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1. RESOLUCION

! GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

ATEMAT
\JUAI E Yirud

\J UL}l

r™=DGAC

RES-DS-007-2018

EL DIRECTOR GENERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO

Que la Direccién General de Aeronautica Civil es el 6rgano encargado de normar, supervisar, vigilar
y regular, con base en lo prescrito en la Ley de Aviacion Civil, Decreto Nimero 93-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los
servicios aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte
Aéreo, de Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacién Civil en el territorio y
espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los intereses nacionales;
asimismo, esta facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacion que sean necesarias, para el complimiento de la Ley y

sus Reglamentos.

CONSIDERANDO

El presente Manual de Pago de Servicios Basicos ha sido elaborado con el propésito de guiar a los
empleados y colaboradores, sobre las normas y procesos que se deben observar para realizar los
pagos de servicios basicos. Por parte de esta Direccién General se entrega la Gltima actualizacién
del “MANUAL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS, DE LA GERENCIA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS”, el cual se elaboré en el mes de diciembre de 2018.

POR TANTO

La Direccién General de Aeronautica Civil; con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacién
Civil, Decreto Numero 93-2000 del Congreso de la Republica de Guatemala, Reglamento de la Ley
de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Numero 384-2001 del Presidente de la Republica.

RESUELVE:

1) APROBAR la tltima actualizacion del Manual de Pago de Servicios Basicos, de la Gerencia de
Servicios Administrativos, el cual consta de 24 folios.

Il) Notifiquese.

Guatemala, ocho (8) de enero de dos mil diecinueve (2019).

)
£

Mg ygut

www.dgac.gob.gt
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2. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

1. El Manual de Pago de Servicios Basicos es distribuido a las siguientes unidades:
DEPENDENCIA FECHA
Direccion General DGAC.
Subdireccién Administrativa DGAC.
Unidad de Auditoria Interna DGAC.
Gerencia Financiera DGAC.
Unidad de Compras DGAC.

Biblioteca Técnica DGAC.

Este ejemplar del MANUAL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS es propiedad de la Direccién
General de Aeronautica Civil de la Republica de Guatemala y ha sido consignado para
dependencias antes indicadas, y no puede ser copiado, reproducido, prestado o desechado, ni
utilizado para propésito distinto para el cual fue especificamente creado, sin el consentimiento de la
Direccion General de Aeronautica Civil.

Este Manual de Pago de Servicios Basicos debe mantenerse en lugar accesible para rapida
consulta y debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.
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4. REGISTRO DE REVISIONES

1. Se debera mantener al dia las revisiones colocando nimero de revisién, nimero de pagina
revisada, descripcion del tema revisado, fecha cuando se efectud la revisién y el nombre de

la persona que efectud la revision.

2. Este Manual de Pago de Servicios Basicos no es un instrumento rigido, por lo que debe
registrar en él toda modificacién en su estructura, por lo cual se solicita que todo error que
se detecte o correccion que ayude a mejorar el mismo, sea informado a la Unidad de
Planificacion de la Direccion General de Aerondutica Civil en forma escrita para su estudio y

actualizacion.

No. Pagina revisada Descripcién

Fecha

Persona

Archivo: Manual de Pago de Servicios Basicos
Gerencia de Servicios Administrativos
GSA-SB-001-2018

ULTIMA ACTUALIZACION:
DICIEMBRE 2018

Pégina 6 de 24




Manual de Pago de Servicios Basicos
Gerencia de Servicios Administrativos
GSA-SB-001-2018

DE USO
INTERNO

5.

6.

INTRODUCCION

El presente Manual de Pago de Servicios Basicos ha sido elaborado con el propésito de guiar a
los empleados y colaboradores, sobre las normas y procesos que se deben observar para
realizar los pagos de servicios basicos.

Segun lo establecido en las Normas Generales de Control de Interno, emitido por la Contraloria
General de Cuentas, en su numeral 1.6, es responsabilidad de la maxima autoridad de cada
entidad publica, establecer e implementar con claridad los diferentes tipos de control que se
relacionan con los sistemas administrativos y financieros.

Los manuales, de Pago De Servicios Basicos y procedimientos son una herramienta de control
interno, permiten establecer en forma breve y concisa los pasos a seguir en cada una de las
actividades que se realizan, ayudando a que el personal asignado sepa con claridad cuando?,
cémo? y qué debe hacer? para realizar la funcién relacionada con el proceso de pago de
servicios béasicos, dando seguridad, confiabilidad y oportunidad a la informacién que se genere,
en resguardo y administracion de los recursos de la Direccién General de Aeronautica Civil.

Se describen los procesos y procedimientos que permiten la optimizacién en el pago de
servicios basicos, para que la gestion se desarrolle dentro de los principios de eficiencia,
efectividad, economia y equidad. Reviste importancia, dadas las diversas situaciones
operativas, administrativas y de personal que se presentan cotidianamente, por cuanto nos
permite consultar las normas y procedimientos vigentes sefialados para el efecto.

Es necesario destacar el hecho que el Manual de Pago de Servicios Béasicos debe ser
coherente por la firmeza de su ejecucién y flexible por el dinamismo que debe observar ante las
modificaciones de los factores que estructuren el procedimiento o proceso ya descrito o por la
inclusion de otros procedimientos inicialmente no contemplados.

INFORMACION GENERAL

6.1 DEFINICIONES

Cuando los términos indicados a continuacién figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente:

Aerédromo. Area definida de tierra y agua que incluye todas sus edificaciones,
instalaciones y equipos destinada total o parcialmente a la llegada, salida y movimiento en
superficie de aeronaves.

Aeropuerto. Se considera aeropuerto todo aerédromo en el que existan de modo
permanente instalaciones y servicios con caracter publico para asistir de modo regular al
trafico aéreo, permitir el aparcamiento y reparaciones del material aéreo y recibir o
despachar pasajeros o carga.

Autoridad aeroportuaria. Entidad responsable de la gestiéon operacional del aeropuerto.

Base Legal. Es la norma o conjunto de normas de caracter legal que sustentan el
accionar de las instituciones, entidades y dependencias de la administracion publica; en la
misma se fijan los objetivos institucionales.
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Contraloria General de Cuentas. Institucion técnica descentralizada de carécter
constitucional, con funciones fiscalizadoras de los ingresos, egresos y en general de todo
interés hacendario de los organismos del Estado, los municipios, entidades
descentralizadas y auténomas, asi como de cualquier persona que reciba fondos del
Estado o que haga colectas publicas. También estan sujetos a esta fiscalizacion los
contratistas de obras publicas y cualquier otra persona que por delegacion del Estado,
invierta o administre fondos publicos.

Decreto. Instrumento legar por medio del cual el Congreso de la Republica, y en algunas
ocasiones el Presidente de la Republica, emiten leyes o disposiciones sobre cualquier
materia 0 negocio, para que sea cumplida por las personas en el lugar donde ejercen
mando.

Direccién General de Aeronautica Civil = DGAC -. Es el 6rgano encargado de normar,
supervisar, vigilar y regular con base en la Ley de Aviacién Civil y su Reglamento, los
servicios aeroportuarios, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias de
aviacion civil en Guatemala.

Diagrama de Flujo (Flujograma). Representacion grafica de una sucesion de hechos u
operaciones.

Disposiciones de Aviacion Civil. Directivas, notas o circulares emitidas por la Autoridad
Aeronautica, con el objeto de aclarar, especificar o determinar aspectos especificos en
materia de aviacion.

Institucion. Organismo que desempefia una funcién de interés publico, especialmente
benéfico o docente y/o cada una de las organizaciones principales de un Estado.

Control Interno. Reglas de conducta y marco de referencia para organizar el ambiente y
estructura del control interno de cada institucion al tenor de sus necesidades, su
complejidad operacional y de las circunstancias especificas de funcionamiento y
operacion de cada entidad, las cuales exigen el total apego y cumplimiento a las leyes y
reglamentos, a las politicas nacionales, gubernamentales, sectoriales e institucionales, asi
como a las disposiciones administrativas internas. La comprension y correcta aplicacion
de las normas de control interno, asegura el adecuado uso de los recursos asignados y
facilita el ejercicio de la auditoria interna y externa, a fin de retroalimentar el proceso de
gestion.

Operacién. Ejecucién de una cosa.

Prestacion de servicios. Por prestacion de servicios se entiende las actividades que
realizan instituciones del Estado, o instituciones privadas cuyo objeto consista
exclusivamente en la prestacion de servicios publicos, con el objeto de satisfacer
necesidades béasicas y complementarias, dentro de la infraestructura del Aeropuerto.

Procedimiento. El procedimiento desarrolla la actividad o la forma en que debe prestarse
el servicio publico, a que esta obligada la Administracién Publica. Sistema, método de
ejecucion, actuacion o fabricacion. Modo de tramitar las actuaciones administrativas.
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Conjunto de operaciones ordenadas en secuencia cronolégica, que precisa la forma
sistematica de hacer determinado trabajo.

Recursos. Conjunto de elementos disponibles para resolver una necesidad o llevar a
cabo una empresa y/o institucion.

Requerimiento. Solicitud, pretension.

Requisicién. Peticion o solicitud formal por escrito, usualmente de un departamento o
unidad a otro, dentro de una institucion o dependencia, cubriendo articulos o servicios
especificados.

Servicio. Accidon y efecto de servir. Organizacién y personal destinados a cuidar
intereses o satisfacer necesidades del publico o de alguna entidad oficial o privada

Tramite. Cada uno de los estados, diligencias y resoluciones de un asunto hasta su
terminacion.

7. ACRONIMOS
Los acrénimos empleados en este manual o en otros manuales de la Direccion General de
Aeronautica Civil relacionados con la aviacién civil tienen el significado siguiente:
Aeropuerto Internacional La Aurora Organizacion de Aviacion Civil
AILA p OACI Internacional.
Direccion General de Aeronautica Civil.
DGAC
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8. BASE LEGAL

8.1 NACIONAL

Entidad

Congreso de la .
Republica

Presidencia de la

Republica .
L]

Contraloria

General de .

Cuentas

Presidencia de la
Republica .

Documento

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Ley de Aviacién Civil, Decreto 93-2000

Ley Organica del Presupuesto y Ley del Presupuesto General de Ingresos
y Egresos.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas, decreto niumero 31-
2002

Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001

Marco Conceptual de Control Interno Gubernamental, Capitulo Il
Principios de Control Interno, numeral 9, numeral 1.2

Normas Generales de Control Interno y Normas de Auditoria
Gubernamentales -- NGCIG's --, numeral 1.6

Acuerdos Internos emitidos por el Contralor General de Cuentas.

Reglamento de la Ley de Aviacién Civil, Acuerdo Gubernativo 384-2001

8.2 INTERNACIONAL

ENTIDAD
Organizacion .
de Aviacion
Civil .
Internacional
OACI °

DOCUMENTO

Convenio de Chicago 07/12/44, y Anexos al Convenio Sobre Aviacién
Civil Internacional.

Anexos al Convenio Sobre Aviacién Civil Internacional.

Manual de aspectos econémicos de los aeropuertos.

GSA-SB-001-2018
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9. NORMATIVA RELACIONADA

1. La normatividad que regula los procesos de pago de servicios basicos, ademas de las aplicada
en las entidades publicas de la Republica de Guatemala, comprende:

9.1 LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000

Titulo I. Aeronautica Civil. / Capitulo I. Disposiciones Generales.

Articulo 11. Régimen Laboral. “La Direccién estara dotada y debera contratar el
personal necesario para cumplir sus funciones. Las relaciones laborales de la Direccion
se rigen por las Leyes aplicables en la materia, quedando facultada para mejorar o
superar las prestaciones contempladas en las mismas a favor de los trabajadores”:

9.2 REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-2001

Titulo I. Disposiciones Generales. / Capitulo Il. De la Direccién General.

Articulo 6. “Las actividades aeronduticas estan sujetas al control, fiscalizacion,
supervision y sancion de la Direccion General de Aerondutica Civil, correspondiéndole,
pero no limitandose a:

e Organizar y dirigir la politica interna, creando mecanismos que permitan
mantener a sus funcionarios en los puestos nombrados y velando por el
mejoramiento de sus prestaciones y condiciones laborales para el fiel
cumplimiento de las acciones y actividades aeronauticas”.

e Adoptar todas las medidas o acciones que sean necesarias para que las
actividades aeronduticas sean seguras;

e Ofras actividades afines a la aviacion”.

9.3 LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO NUMERO
31-2002

Normativas que obligan la implementaciéon de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.

Articulo 38. Objeto. “Infraccion es toda accién que implique violacion de normas
juridicas o procedimientos establecidos de indole sustancial o formal, por parte de
servidores publicos u otras personas individuales o juridicas sujetas a verificacion por
parte de la Contraloria General de Cuentas, sancionable por la misma, en medida y
alcances establecidos en la presente Ley u otras normas juridicas, con independencia
de las sanciones y responsabilidades penales, civiles o de cualquier otro orden que
puedan imponerse o en que hubiere incurrido la persona responsable. La Contraloria
General de Cuentas se constituird en querellante adhesivo en los procesos penales en
los cuales se presuma la comision de los delitos contra el Estado de Guatemala
cometidos por servidores publicos y las demas personas a las que se refiere el articulo
2 de la presente Ley”.
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9.4 CONVENIO DE CHICAGO SOBRE LA AVIACION CIVIL INTERNACIONAL

(Chicago, 7 Diciembre 1944)

Disposiciones Principales. “Requiere de los Estados tomar las medidas necesarias
para garantizar el mas alto nivel de uniformidad en el cumplimiento y aplicacién de las
normas y practicas recomendadas”.

Anexos al Convenio. “Las especificaciones o normas adoptadas por la OACI resultan
obligatorias en el territorio de todo Estado contratante, una vez este las haya
promulgado en forma de leyes o reglamentos nacionales propios”.

Manual-Guia de Aviacion Civil.
Apéndice 1.
A — Area de Direccién, Apoyo y Administracion

2.1.1 Subdireccién de administracion.

Misién: “Proporcionar el apoyo logistico requerido por la Direccion General para el
manejo de los asuntos de la administracién interna y servicios”.

Funciones: Efectuar la gestion y administracion de personal.

2.1.1.2 Departamento administracién y servicios.

Tarea: “Efectuar la gestion sobre el personal, las finanzas y los servicios de la DGAC”.
Funciones: Tramitar todos los asuntos pertinentes al reclutamiento y administracion del
personal.

10. OBJETIVOS

10.1

10.2

GENERAL

1. Establecer el proceso para el correcto pago de servicios basicos, necesario para
funcionamiento de las actividades administrativas y técnico-operativas de la DGAC y
establecer una fuente de consulta donde el personal involucrado se informe en una
forma escrita de los pasos necesarios para realizar dicho proceso.

ESPECIFICOS

1. Emitir las normas y procedimientos que contengan las disposiciones administrativas
para el pago de servicios.

2. Establecer distintos niveles de supervision para asi, implementar mecanismos y
procedimientos adecuados para el control de pago de servicios.

3. Definir las funciones y responsabilidades del personal involucrado en los
procedimientos en forma especifica, facilitando las labores de auditoria y evaluacion
del control interno.

4. Agilizar y optimizar los procedimientos de la Gerencia de Servicios Administrativos
para el pago de servicios basicos, para que se efectlen de manera segura y
eficiente.
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11.

12.

5. Elevar el nivel de cumplimiento del personal para el pago de servicios basicos,
apegandose a las normas y reglamentos tanto de la DGAC como de las diferentes
entidades del Estado y organizaciones internacionales.

6. Servir como fuente de consulta al personal para facilitar la aplicacién de los
procedimientos para el pago de servicios.

7. Ser un documento de apoyo que permita al personal de la Institucién, que realiza
actividades de pago de servicios basicos.

8. Eliminar la repeticién de tramites innecesarios.

GENERALIDADES DEL MANUAL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS

. El Manual de Pago de Servicios Bésicos esta dirigido a dar instrucciones especificas para

realizar cada pago.

. El Manual de Pago de Servicios Bésicos, es realizado con el fin de facilitar y garantizar una

operacion segura y eficiente de dicho proceso.

. Asi mismo, este Manual de Pago de Servicios Béasicos busca estandarizar el proceso de

forma que pueda ser utilizado de igual forma por todo el personal involucrado o de nuevo
ingreso.

. El Manual de Pago de Servicios Bésicos pretende que se realice el proceso para la

administraciéon de pagos de servicios basicos de forma eficaz y eficientemente para
asegurar que los recursos de la DGAC tengan su debida continuidad.

. Para el cumplimiento del objetivo del Manual de Pago de Servicios Basicos, es necesario

gque este instrumento sea socializado al interior de la Institucion, incluyendo una
capacitacion formal. Esto permitird al personal involucrado enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS

. Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado por

las diversas unidades de la DGAC que de una forma u otra, van a verse obligados a
someterse a lo que en él se dispone. Con la aprobacion del Despacho Superior el presente
Manual de Pago de Servicios Basicos entrara en vigor.

. El Manual de Pago de Servicios Bésicos sera objeto de revisiéon por lo menos una vez al

aflo y se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

. Para facilitar su actualizacién las paginas del Manual de Pago de Servicios Basicos seran

intercambiables.

. Se distinguirdn dos opciones: modificacion y nueva edicién. La modificacion afectara a

algunos de los puntos tratados en el Manual de Pago de Servicios Basicos (de una a tres
paginas); cuando haya muchas modificaciones se procedera a una nueva edicion.
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13. ALCANCE
1. El presente documento debera ser fuente de consulta y aplicacién para el personal de:

a) Gerencia de Servicios Administrativos;

b) Unidad de Auditoria Interna DGAC;

¢) Gerencia Financiera de la DGAC (Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria);
d) Unidad de Compras DGAC;

e) Departamento de Inventarios DGAC;

f) Pilotos de vehiculos de la DGAC;

g) Usuarios de maquinaria y equipo motriz de la DGAC.

2. Este documento estd especialmente disefiado para el personal encargado del pago de
servicios béasicos y aquel involucrado, directa o indirectamente en algin paso de estos
procesos.

3. También es aplicable a todos aquellos que desarrollan actividades relacionadas con la
gestion de control interno que se presten en los Aeropuertos y Aerédromos Publicos de la
Republica de Guatemala.

4. Al ejercer los Recursos del Estado, las Unidades Administrativas y Técnico-Operativas de la
DGAC deberan contar con el soporte documental de los procedimientos para la
administracion del pago de servicios basicos conforme a la normativa vigente.
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14. NORMAS PARA EL REGISTRO, CONTROL, DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS.

1. Los pagos de servicios béasicos para la Direccion General de Aeronautica Civil, sera
mediante el proceso de solicitud, evaluacion y la autorizacién del sefior Director General o
de quien tenga la delegacién de la autoridad debiendo llevar nombre, firma y sello
correspondiente.

« [ Con formato: Sangria: Izquierda: 0 cm

2. Los pagos de servicios béasicos se realizaran con la autorizacion del Director General y/o
gerencias de la unidad respectiva

3. Debe de existir una bitacora de pagos de servicios basicos autorizado por las unidades
correspondientes.

4. Normas generales para el pago de Servicios basicos:

Los expedientes para el pago de servicios basicos deberan conformarse con los siguientes
documentos, segun el tipo de servicio:

Responsable: Gerencia de Servicios Administrativos
4.1 Energia Eléctrica

e Pedido
e Factura con justificacién al dorso
e Carta de aceptacion de servicios.

4.2 Telefonia Fija / Movil
e Pedido
e Factura con justificaciéon al dorso
o Carta de aceptacién de servicios

4.3 Telefonia
e Pedido
e Factura con justificacién pegada a factura
o Carta de aceptacién de servicios

4.4 Extraccion de Basura
e Pedido
e Factura con justificacién pegada a factura
o Carta de aceptacion de servicios
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15. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE SERVICIOS BASICOS

15.1 Procedimiento para pago de servicio basicos

1.

Encargado: Para iniciar el proceso de pago se servicios basicos deberan:

a) Recibi Factura

b) Validar periodo consignado

c) Verificar si el periodo esté correcto, si fuera asi, validar monto, de lo contrario solicitar
correccion y devolver la factura.

d) Verificar que si el monto estd correcto, registrar documento, de lo contrario revisar
excesos.

e) Si hay excesos, realizar cobro y depositarlo.

. Solicitante del servicio: Para la solicitud del servicio basico se debera:

a) Emitir justificacion por medio de carta
b) Conformar expediente (Factura, Justificacion, Carta de aceptacion, pedido y contrato)

. Encargado: para solicitar la aprobacion del pago de servicio basico se deberé:

a) Solicitar aprobacion
b) Corregir errores

. Despacho superior: Para la aprobacién del pago de servicios basicos se debera:

a) Solicitar el pago
b) Corregir errores

. Encargado: Para solicitar el pago de servicios basicos se deberé:

a) Solicitar el pago.
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16. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO Y CONTROL DE PAGOS DE
SERVICIOS BASICOS

16.1 FLUJOGRAMA GENERAL PARA PAGOS DE SERVICIOS BASICOS

Proceso de pago de Servicios

Flujograma

Recibir factura

[

Validar periodo
consignado

Encargado

Solicitar correccién Fin
y devuelve factura

Validar monto

Monto
correcto?
Si
-

Realizar cobroy

depésito
Registrar
< B0 documento
Solicitante del
- Emitir Justificacion
Servicio
Conformar
l expediente
Emitir Carta de i -Fact»u»ra »
Aceptacion -Justificacién
-Carta de Aceptacion
Encargado Solicitar aprobacién -Pedido
-Contrato

Despa?ho Aprobado? No—P Subsanar errores
Superior

Si
+

Encargado

Solicitar pago

Fin
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17. MATRIZ PROCEDIMIENTO DE PAGOS DE SERVICIOS BASICOS

17.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO GENERAL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS

No. Responsable Descripcion de la actividad
1 Encargado Recibe la factura
2. Valida el periodo consignado de la factura para ver si esta correcto
3. Verificar si el periodo esta correcto, si fuera asi, validar monto, de lo
contrario solicitar correccién y devolver la factura.
4. Verificar si el monto estd correcto, registrar documento, de lo contrario
revisar excesos.
5. Si hay excesos, realizar cobro y depositarlo.
6. Solicitante Emitir justificacion del pago por medio de carta
del servicio
7. Conformar expediente, incluyendo los documentos totales del expediente
8. Encargado Solicitar aprobacion del pago correspondiente
9. Corregir errores
10. Despacho Solicitar el pago a la unidad correspondiente
superior
11. Corregir errores (re verificacion)
12. Encargado Solicitar el pago del servicio basico
13.

Fin del procedimiento.

Archivo: Manual de Pago de Servicios Basicos

GSA-SB-001-2018 DICIEMBRE 2018

Gerencia de Servicios Administrativos ULTIMA ACTUALIZACION:

Pégina 18 de 24




Manual de Pago de Servicios Basicos
Gerencia de Servicios Administrativos DE USO
’ INTERNO

GSA-SB-001-2018

18. ANEXOS
Anexo Descripcion
No.
1. Simbologia del diagrama de flujo.
2. Ejemplo de Pedido
3. Ejemplo de justificacion
4 Firmas de Participacion de la Elaboracion y Aprobacion del Manual de Pago de

Servicios Basicos de la Gerencia de Servicios administrativos
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Anexo 1 - Simbologia Del Diagrama de Flujo

SiMBOLO DESCRIPCION

=) |
Ras

Inicio/Fin: Marca el inicio o fin de un procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

Decision: Se utiliza para representar la toma de
decisiones con sus posibles alternativas.

YIENE

WA l O Conector de linea: conecta una accién con otra
O T dentro de la misma pagina.

YIENE

A,

Conector de pagina: conecta una accién con otra
dentro de paginas diferentes.

Flecha de curso del proceso: indica la secuencia a

l seguir.

Proceso externo: Indica conexion con otro
XXXXX procedimiento.

YYYYY XXXXX Nombre del documento normativo.

YYYYY Cédigo del documento normativo.
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Anexo 2 — Ejemplo de Pedido

Direccién General de Aerondutica Civil - Unidad de Compras
SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y/D SERVICIOS

Seiior
Jefe de Departamento de Compras
Presente

Atentamente solicito a Usted, el trdmite para la adquisicién de lo que se detalla a continuacién:

INSUMO RENGLON CANTIDAD  UNIDAD DE MEDIDA DESCRIPCION DEL BIEN, SUMIMISTRO Y0 SERVICIO
0000000 000 [ Servicia Sarvitia qus sa adguiere
0000000 000 0 Unidad de Insumo Insume que se adquisre

SNTE 1Y YT S—

Justificacién:
Se agrega justificacicn del motivo del sendcio o insuma a adqurir.

Area Sollcitante: Gerencia, Departamento, o Unidad gue solicita el pedido.

Centro de Coslo:  Centro de costo que corespande segn pedido.

Werbre, frmay sela 9 Schctants

[
No. de Pedido 000-000

Lugar y fecha: Guatemala, Dfa de Mes del Afio

Toormbrs, Frmay aeba 5Fe qus sueanzs

VoBa,
e, ey 25 e Depatamerts 32 Frampeos ortes, oy oo
Granne Frsnosrs Sbaractoro O Ganes
£ Unidsdo Dspendence solarts
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Anexo 3 - Ejemplo de Justificacion Pedido y Carta de Aceptacion

Justificacion:

Firma: Visto Bueno:

Por este medio se hace constar que la factura No. xxxxxxxx de (nombre de la entidad).
emitida con fecha xx/xx/20xx por un monto de Q.0.00, corresponde al servicio prestado en

(ubicacién) del xx/xx/20xx al xx/xx/20xx, el cual se recibié satisfactoriamente.

B IMDGAC

GUATEMALA

CARTA DE ACEPTACION

La Direccidn General de Aerondutica Civil -DGAC-, hace constar que se recibié a entera
satisfaccion el servicio de acuerdo al detalle que la factura consigna y que corresponde al
servicio prestado en (ubicacidn) en el pericdo del w2000 al w0y 200, el cual se recibic
satisfactoriamente.

Por lo antericr, no se tiene ninglin inconveniente para que se cancele a la entidad [Nombre
de |a entidad). el servicio correspondiente, segiin & siguiente detalle:

- Servicio Fachas de Emision
Ubicacion sado Factura Mo. Monto

Persona quien autoriza

Unidad, Gerencia o Departamento
Direccion General de Aerondutica Civil

PEX+{502] Z325-5000 SAV. 14-75 ZONA 13 OUDAD DE GUATEMALA, GUATEMALA  WWW.DGAC GOB.GT 1
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Anexo 4 — Revision y Aceptacion del Manual y participantes

ELABORADO POR:

Christian Galindo
Asistente de Planificacion

Luis La Torre
Asistente de Planificacion

Revisado y Aceptado por:

Luis Fernando Estrada Betancourt

Gerencia de Servicios Administrativos

F2 SERV)
m 53 ADMINIS.'R»\Tl\(/;’('()lss
Loty ¥ DIRECCION CENERAL
Firma y Sello: o DE AERCNAUTICA CIVIL
s
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MANUAL DE PAGO DE SERVICIOS BASICOS
GERENCIA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Actualicese Anualmente
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