DIRECCION GENERAL DE
: AERONAUTICA CIVIL
o — GUATEMALA, C.A.

DE USO
INTERNO

VIGENCIA:
22/06/2017

cODIGO: ULTIMA ACTUALIZACION:
UN-MOPF-001-2017 09/06/2017

PAGINA:
1de 22

ALCANCE:

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL
SUBDIRECCION TECNICO-OPERATIVA
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
UNIDAD DE COMPRAS
AUDITORIA INTERNA

TITULO:

MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE COMPRAS

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

GUATEMALA, C.A.




m MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y DE USO
Y ¥ FUNCIONES INTERNO

UN-MOPF-001-2017
INDICE
1. RESOLUCION. ..ottt ettt ettt ettt et s e ae et st ene et e s e e e et e s tenereans 3
2. PRESENTACION ..ottt ettt ettt ettt et eae et seeaersetenesteneeaenneaens 4
3. INTRODUGCCION.....cooiiiiitieeeeee ettt ettt ettt ettt et e et eae et eneeaeseeteneeaeneeaenneeens 4
4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL ....oouiiieteiteteetete et ettt e es et eteeaeteeseteeseteeseneeaeseanas 5
5. OBJETIVOS GENERALES, ESPECIFICOS Y ESTRATEGICOS DE LA DGAC.......cccco........ 5
6. OBJETIVOS DEL MANUAL .o s 5
O C =T o 1= - | TP PP RPN 5
B.2. ESPECITICOS eeeiiiiiiiiitiie ettt ettt e e e e et e e e e e s a e e e e e e e e s nreaeeeeeeeenan 6
7. GLOSARIO DE TERMINOS .....ooouiioiieeee ettt ettt eaess et e saeneeaean e 7
8. ANTECEDENTES HISTORICOS .......ocuiiiteeeteeeeeeeete ettt ne st nn e 8
9. BASE JURIDICA ... .ottt ettt ettt ettt ae et ae et te et e eaeneeaenneeens 8
LS I N\ T= Tl o] o =TT PP R OT 8
LS I [ 01 (=14 g F= el To] o F= 1 TP RR P 8
10. FUNCIONES INSTITUCIONALES ACTUALES ..ot 9
11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ....ciiiiiiiiiiiiieieieeeetet ettt 10
12, ORGANIGRAMA .. 10
13. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO.......cccviiiiiiiiiiiiiiiiie 11
13.1.JEFE D& COMPIAS. . etttieiieiiaiiittteeeeeeaaittteeeeeesetrteeeeeeeesaaasbbeeteeesesaasssaeeeeessesannssneeeesesanan 11
13.2. ASESOr DE COMPIAS ceeeeieieuuiriettteeeeeaeiiittteeeeeesatrteeeeeeeesaansrteeteeesesaanssbaeeesesssannssaeeeesssanan 13
13.3. Asistente AAMINISIFAIVA.........ccceiriiiiiiii e e 15
13.4. ANALISTA D& COMPIAS......ccecuvririeeeeeeiiiiirteeeeeeeesssiirreeeeeesssssssrreeeessssssssssreseesssssssssssneesesssnnns 16
13.5.Mensajero De La Unidad D& COMPIaS.....ccceeeiieiurreeeeeeiiiiiiiiieeeeesssssinssneseesssssssssssneseesssnnns 18
14. APROBACION DE LA UNIDAD DE COMPRAS........coootiteeieteeteeeeeeetee e e een e 20
Archivo: UP/MANUAL/ UN-MOPF-001-2016 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION:

Organizacion, Puestos y Funciones. 09/06/2017

Pagina 2 de 22




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y DE USO
FUNCIONES INTERNO
DIRECCION GEMERAL DE AERONAUTICA CIVIL UN-MOPF-001-2017

1. RESOLUCION

g~y EDGAC
GUATEMALA -
AES-D5-328-2017

EL DIRECTOR GEMERAL DE LA
DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSTDERANDD
Que da conformidad eon el contenido de laliteral a) del Artfculo 7 del Decreta 93-2000 del Cangreso
de |a Replbiica de Guatemala, que contiene [a Ley de Aviacian Civil, estd facultads para elaborar,

emifir, revisar, aprobas y modificar las repulaciones y disposiciones complementarias de aviacién
qua sean necesarias, para el complimiento de la Ley ¢ sus Reglamentos,

CONSIDERANDD
Cue con |3 necesidad de describlr ks distintas dreas que integran la Unidad de Compras, as como
los cargos existentes, fundones, responsabliidades y los distlntos puestos de trabajo. Por parte de
esta Direccion General se edita & “MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE COMPRAS™, 2l cual 5e elabord en el mes de junio del 2017

POR TANTO
Esta Direccidn General, de conformédad con los considerandos y con fundamento en i precepiuade
por &l Decreto 93-2000 del Conpreso de la Replblica, que contiens la Ley de Aviaciin civil,

RESUELVE:
L APROBAR LA EDICION DEL “MANUAL DE ORGAMIZACIGN, PUESTOS ¥ FUNCIONES DE LA UNIDAD
DE COMPRAS™ para gie tal manual sea de aplicacidn general,

. La presente rescdecion entra en vigencia partir de la presente fecha, por lo que tiene efectos

Inmadlatos.
Motifiquese y Archivese "‘-,I
Guaternala 22 de junio del 2017 | I".,
\ \
LY \ II' I -‘H\\_\_\_\-\- I|I.-J-\:\l: [= ||:':"-.
J e s ;.j—miﬂ
O &R
- ERION )
e’ I" \".._ I}H'r ":
“Capitdn P.A. Carlos Velisquer Monge i,
Dlnﬂur"ﬁenernl
Direccion Genaral ""-.f""““‘“““ Gl
o LV
FER «(302) 27321-5000 94 14-73 20MA 13 CIUDAD DE GUATEMALA, GUATEMALA  WWW DGALSOR.GT =1 |
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MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y DE USO
Ty FUNCIONES INTERNO
S— UN-MOPF-001-2017

2. PRESENTACION

Este manual es un instrumento de referencia administrativo por medio del cual se presenta la
identificacién, finalidad, atribuciones (funciones), conocimientos requeridos y perfil personal de
que se requiere a las personas para los diferentes puestos de trabajo que conforman la Unidad
de Compras. El presente documento se encuentra redactado de manera tal que el lector pueda
comprender facilmente el que hacer de la Unidad de Compras dentro del ambito general de
actuacion de la autoridad Aeronautica de Guatemala y contiene los siguientes puntos:

¢ Finalidad del Puesto.
e Funciones y Responsabilidades.
o Perfil del puesto.

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea socializado
al interior de la Unidad de Compras de la DGAC, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira
al personal enterarse de sus funciones y responsabilidades.

INTRODUCCION

Este manual describe en detalle las distintas areas que integran la Unidad de Compras, asi
como los cargos existentes, relaciones y funciones de los distintos puestos de trabajo. El Manual
de Puestos y Funciones es una fuente de informacion basica para la organizacién de la Unidad
de Compras, necesaria para la seleccién y el adiestramiento de su personal, presentando la
identificacion, finalidad, atribuciones, conocimientos requeridos y perfil personal que se requiere
para los diferentes puestos de trabajo que la conforman.

El Manual debera ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios que surgen
de las necesidades propias de toda organizacion, y estar bajo revisiébn permanente para
mantener su utilidad. EI Manual de puestos y funciones es ademas un instructivo referencial
para un empleado de nuevo ingreso y material de apoyo para los jefes de las unidades cuando
se observe una discrepancia en la ejecucion de labores, coordinacidon y conocimiento de sus
responsabilidades por parte de los empleados.

La descripcion de puestos y funciones esta orientada hacia el contenido de los puestos, es decir,
hacia los aspectos intrinsecos de los mismos. La evaluacion de puestos (finalidad y
atribuciones), como su nombre lo indica consiste en conocer correctamente la funcion de todos
los involucrados en una organizacion para determinar hacia donde se va y cOmo se estd
haciendo. El manual de puestos y funciones sirve ademas de instructivo y referencia, un
empleado nuevo podra saber qué se espera de él, asi mismo cuando un supervisor se percata
de la existencia de problemas de coordinacién entre empleados tendra que saber cuales son
las funciones que corresponden a cada uno.

Archivo: UP/MANUAL/ UN-MOPF-001-2016 Manual de
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ULTIMA ACTUALIZACION:
09/06/2017

Pagina 4 de 22




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y DE USO
Y ¥ FUNCIONES INTERNO
S— UN-MOPF-001-2017

4. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Misién de la DGAC

La mision es la institucion responsable de: “Normar, Administrar, Fortalecer, Facilitar y Vigilar la
prestacion de los servicios aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, conforme a la
legislacion vigente y acuerdos internacionales ratificados por el Estado de Guatemala”.

Vision de la DGAC

La vision es la institucion que persigue: “Ser lider regional en la Administracion, Facilitacion y
Vigilancia de los servicios aeroportuarios, de navegacion y transporte aéreo, elevando los
estandares de calidad para seguridad de los usuarios nacionales e internacionales”.

OBJETIVOS GENERALES, ESPECIFICOS Y ESTRATEGICOS DE LA DGAC
El objetivo principal de la DGAC es el de:

Velar por el cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, su Reglamento, las regulaciones de
Aviacion Civil Internacional y Nacional, los procedimientos de gestion administrativa y
operacional, asi como de seguridad establecidos para que la aviacion civil se desarrolle dentro
de un marco de maxima seguridad y facilitacion.

Sus objetivos especificos y estratégicos son los siguientes:

e Aumentar la seguridad en las operaciones aeroportuarias, asi como en la proteccion de
bienes y personas;

e Lograr la aprobacién y certificacién por parte de la DGAC de las operaciones de las
empresas aéreas que operan en la Republica de Guatemala.

6. OBJETIVOS DEL MANUAL

6.1. GENERAL
Proporcionar informacion que permita que los procedimientos que se llevan a cabo en la

Unidad de Compras de la Direccion General de Aeronautica Civil, estén bien
estructurados y que conlleve a mejorar los controles necesarios para llevar a cabo
eficientemente la contratacion y control del personal, dentro de la Direccion General de
Aerondutica Civil, para que permitan su correcto y efectivo funcionamiento, en el
cumplimiento de sus fines.

Archivo: UP/MANUAL/ UN-MOPF-001-2016 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION:
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6.2.

ESPECIFICOS

Definir lineamientos y normas de actuacién que transformadas en reglas de accion
y decisién interna, sean utilizados para organizar y realizar las actividades
relacionadas con la operacion administrativa de la Direccién General de Aeronautica
Civil.

Dotar a la Unidad de Compras, de un documento que le permita visualizar de forma
razonable los procedimientos a seguir, para llevar a cabo cada una de las funciones
y atribuciones asignadas por la institucion.

Servir como fuente de consulta del personal para facilitar la aplicacion de los
procedimientos.

Apoyar a la Gerencia de Recursos Humanos en la capacitacion del personal de
nuevo ingreso.

Contar con la descripcién de los puestos y sus funciones para que sirvan como una
guia de trabajo para los usuarios.

Definir y delimitar el grado de responsabilidad de cada empleado encargado de
realizar las diferentes actividades que se llevan a cabo en la Unidad de Compras.

Establecer estandares de rendimiento en funcién de tiempos de respuesta de los
procesos redisefiados, con el fin de apoyar a esta Direccién General a alcanzar un
rol activo y competitivo dentro del entorno gubernamental del pais.

Contar con documentacion homogénea y consistente que facilite al personal el
conocimiento de politicas de la Direccion General de Aeronautica Civil.

Archivo: UP/MANUAL/ UN-MOPF-001-2016 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION:
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7. GLOSARIO DE TERMINOS

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

Analista de Compras. Persona que ejecuta los procesos de compra y contrataciones que
permitan la provision de los bines y servicios que se requieran para el funcionamiento de la
institucién, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Asesor de Compras. Persona que como actividad profesional, se encarga de brindar consejos
a determinadas personas 0 una persona en especifico, que se encuentran ante determinadas
circunstancias sobre los distintos procedimientos y modalidades de compra.

Asistente Administrativo. Persona que ejecuta procesos administrativos de la unidad de
compras aplicando los procedimientos definidos, elaborando la documentacion necesaria, a fin
de dar cumplimiento a cada uno de los procesos.

Constitucion Politica de la Republica. Conjunto de reglas fundamentales que organizan la
sociedad politicas, estableciendo la autoridad y garantizando la libertad; es la Ley o Carta
Magna de la Nacién. La Constitucion exige la norma especial, votada por la Nacién, y aplicada
en forma regular, principalmente en el conjunto de derechos y deberes establecidos en forma
general y particular para cada ciudadano.

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

Direccion General de Aeronautica Civil. Es el érgano encargado de normar, supervisar,
vigilar y regular con base en la Ley de Aviaciéon Civil y su Reglamento, los servicios
aeroportuarios, reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias de aviacion civil en
Guatemala.

Unidad de Compras. Es una unidad del area administrativa encargada de establecer las
normas y procedimientos para la adquisicion rapida y eficiente de suministros, equipo y
materiales, y gestionar los servicios para el buen funcionamiento de la DGAC y los aeropuertos.
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8. ANTECEDENTES HISTORICOS
La Unidad de Compras figura por primera vez en el organigrama elaborado en el mes de octubre
del afio 2005; siendo este el Unico antecedente ya que a partir de esa fecha, tiene presencia
significativa dentro de las unidades que conforman a la Direccién General de Aeronautica Civil.

9. BASE JURIDICA

9.1. NACIONAL

ENTIDAD DOCUMENTO

Congreso de la Republica de Ley de Aviacién Civil. Decreto 93-2000
Guatemala

Presidencia de la Republica de Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo

Guatemala 384-2001
Congreso de la Republica de Ley Organica de la Contraloria general de cuentas, decreto
Guatemala numero 31-2002
Direccion General de Aeronautica Reglamento Organico Interno de la Direccidon General de
Civil Aerondutica Civil
9.2. INTERNACIONAL
ENTIDAD DOCUMENTO

Organizacién de Aviacién Civil Anexos al Convenio Sobre Aviacion Civil Internacional.
Internacional OACI
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10. FUNCIONES INSTITUCIONALES ACTUALES

a) Dirigiry supervisar la unidad encargada de efectuar las compras de BIENES, SUMINISTROS
Y SERVICIOS necesarios para el funcionamiento de la DGAC.

b) Velar porque el proceso de compra de la DGAC, cumpla con lo establecido en la Ley de
Contrataciones del Estado vigente.

c) Coordinar todo el proceso de compras de la DGAC.

d) Estudiar y clasificar ofertas de equipos, materiales y suministros que se adquieren por los
sistemas de adquisiciones del Estado.

e) Formular los procesos que se realizan en la unidad para llevar un control de cada uno de los
expedientes que ingresan al area de compras.

f) Revisar los formularios de pedidos que se utilizan en las compras, verificando que los
articulos estén bien detallados y los requisitos estén pormenorizados.

g) Coordinar con los analistas para realizar los contactos con las casas proveedoras y gestionar
el trdmite de los pedidos, y traslado al personal asignado.

h) Efectuar las operaciones comerciales de cotizacién, licitacion, adjudicacion y compra de
bienes y servicios con apego a las leyes que rigen la materia.

i) Coordinar los procesos de aviso llevados a través del Sistema GUATECOMPRAS vy otros
que sean gestionados en otras instancias, sobre la base de la Ley de Contrataciones del
Estado.

j)  Mantener registros actualizados de empresas proveedoras.

k) Mantener la comunicacién y coordinacién necesaria con los distintos departamentos de la
DGAC acerca de los pedidos solicitados.

[) Supervisar y verificar que los documentos contables llenen los requisitos legales y fiscales
establecidos, previo a su operacion y registro.

m) Constatar que los suministros y materiales comprados se cifian a las especificaciones
acordadas, rechazando los que no cumplan con los requisitos estipulados.

n) Coordinar con Gerencia Financiera y encargado de Presupuesto la emision de CDP para
viabilizar los procesos de compras y adquisiciones.

0) Mantener comunicacion constante con proveedores sobre la entrega y calidad de loa vienes
comprados y suministros.
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11. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
La Unidad de Compras de la Direccién General de Aeronautica Civil tiene la siguiente estructura:

o Jefe de la Unidad de Com
e Asesor de Compras

e Asistente Administrativo

e Analista de Compras

e Mensajero

12. ORGANIGRAMA

pras

DIRECTOR GENERAL
DGAC

SUBDIRECTOR
ADMINISTRIVO

JEFEDE LA UNIDAD DE

Organizacion, Puestos y Funciones.

COMPRAS
——————— ASESOR DE COMPRAS
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ANALISTA DE MENSAJERO DE LA
COMPRAS UNIDAD DE COMPRAS
Archivo: UP/MANUAL/ UN-MOPF-001-2016 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION:
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13. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE TRABAJO

13.1. JEFE DE COMPRAS
Identificacién:

e Titulo del puesto: Jefe de la Unidad de Compras.

e No. personas en el puesto: Una (1).

e Ubicacion: Unidad de Compras, DGAC.

e Puesto Jefe Inmediato: Subdirector Administrativo.

e Puestos que supervisa: Asistente Administrativo, Analista, Analista y Mensajero.

Finalidad del puesto:

Realizar la gestion de adquisicion, compra y contratacion de bienes y servicios requeridos
por las distintas unidades de la DGAC, organizando y estableciendo politicas y
mecanismos de control en todas las actividades de compra y contratacion.

Funciones y Responsabilidades:

e Dirigir y supervisar las actividades del personal encargado de efectuar las
compras de equipamiento, materiales y suministros necesarios para el
funcionamiento de la DGAC.

e Supervisar y asegurarse que las compras de la DGAC, en sus distintas
modalidades, cumplan con la legislacion vigente.

e Planificar, coordinar y controlar el proceso de compras de la DGAC.

e Coordinar en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Institucién, en base
a las necesidades de las Gerencias y Unidades de la DGAC y subirlo a
Guatecompras para su respectiva aprobacion.

e Establecer los procedimientos a seguir en las acciones de compra, y mantener
actualizado el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad.

e Estudiar, clasificar y adjudicar ofertas de equipos, materiales y suministros que
se adquieren por los sistemas de adquisiciones del Estado.

e Participar en las pruebas y control de muestras para asegurar que reunen las
condiciones técnicas especificadas por las unidades solicitantes.

e Recepcién de pedidos de las necesidades de cada gerencia, departamento y/o
seccion de la DGAC, con sus autorizaciones previas de la Gerencia solicitante,
Gerencia Financiera, Presupuesto y de la Direccién Administrativa

e Controlar los plazos de entrega y trasladar las facturas al Departamento de
Almacén, a Inventarios o Gerencia Financiera para su registro, y gestion de pago
y contabilizacion dependiendo del renglon presupuestario.

e Revisar los modelos de formularios que se utilizan en los distintos procesos de
compras, verificando que estén bien detallados y los requisitos estén
pormenorizados.

e Asignar los pedidos entrantes a los analistas para que inicien la gestion de
compra, apoyandolos en coordinaciones necesarias con las Empresas
Proveedoras.
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Revisar los proyectos de Bases de Licitacion y Cotizacion, para ser lanzados a
Guatecompras, de los eventos de adquisicion de obras, servicios y bienes en el
marco de los objetivos del Despacho Superior.

Revisar y oficiar que los expedientes de Licitacion y Cotizacion sean cursados a
las distintas dependencias de la DGAC para su tramite correspondiente.
Realizar seguimiento a los procesos de adquisiciones que han sido trasladados
a la Unidad de Compras y procurar su pago, para documentar el expediente
respectivo.

Coordinar los procesos de aviso llevados a través del Sistema
GUATECOMPRAS Yy otros que sean gestionados en otras instancias, sobre la
base de la legislacién vigente en materia de adquisiciones del Estado.

Revisar y firmar la autorizacion de compra.

Atender personalmente o por via telefénica a proveedores que ofrecen sus
servicios a la Direccion General de Aerondutica Civil.

Promover reuniones con los funcionarios que considere conveniente, para tratar
asuntos de relevancia.

Mantener registros actualizados de Empresas Proveedoras.

Mantener la comunicacion necesaria con las distintas dependencias de la DGAC
acerca de los pedidos solicitados y sus necesidades operativas.

Mantener una comunicacion constante con la Unidad de Auditoria Interna de la
Institucién, Gerencia Financiera y otras autoridades sobre del que hacer en la
Unidad.

Supervisar y verificar que los documentos contables llenen los requisitos legales
y fiscales establecidos, previo a su operacion y registro.

Constatar que los suministros y materiales comprados se cifian a las
especificaciones acordadas, rechazando los que no cumplan con los requisitos
estipulados.

Administrar y liquidar caja chica para compras de la Unidad.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Direccion General.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y supervisién: Alto, por las funciones de direccién que tiene hacia
la unidad y la supervision de las actividades del personal de Compras.
Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacion de la gestion de compras equivocadas, puesto que
de las adquisiciones realizadas depende la disminucion de los ingresos, y la
ocurrencia de posibles incidentes o accidentes. Responsable de proporcionar un
flujo interrumpido de materiales, suministros, servicios necesarios para el
funcionamiento de la organizacion.

Bienes Asignados: Documentacion, equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Alto, debido a que tiene relacion interna con los departamentos
administrativos y técnico-operativos de la DGAC. Tiene relacion externa, a nivel
Nacional e Internacional con proveedores de materiales, equipos y servicios, y
con autoridades de CIV, CGC, MFP y SAT.
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Por seguridad: Alto, debido a la trascendencia que puede tener la mala aplicacion
de las normas Yy procedimientos de compras y contrataciones, al adquirir
materiales, equipos y servicios que no cumplen las especificaciones de las
unidades solicitantes o0 que sean de mala calidad.

Por informacién confidencial: Bajo, por ser la gestion de compras Yy
contrataciones de caracter publico.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Compras. Ubicacion: Unidad de
Compras.

Nivel de educacion: Universitario

Horario: de 9:00 a.m. a 17:00 p.m. horas

Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y financiera del sector publico, especialmente
en compras y suministros.

Conocimientos especificos: Conocimientos avanzados de tipo contable,
legislacion financiera vigente, sobre procesos de compras, procesos
administrativos, formacion especifica en técnicas de negociacion, Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento; Normas SNIP para proyectos de
inversion publica, sistema SICOIN y GUATECOMPRAS.

Idioma: Espafiol/Inglés, manejo de equipo de oficina y computacion.
Calificaciones: Titulo universitario o certificacion de pensum cerrado de
carrera universitaria a nivel de licenciatura en Ciencias Econdémicas o Juridicas.
Acreditar certificados de cursos de computacion y estudios complementarios
sobre Gestion de Compras y Stocks. Carencia de antecedentes penales y
policiacos. Pruebas psicométricas y especificas.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Alto grado de honorabilidad,
excelentes relaciones interpersonales, honradez, toma de decisiones,
habilidades de negociacién altas, dinamismo, seriedad, gran capacidad de
comunicacién, simpatia, ordenado, capacidad de trabajo en equipo, creativo,
colaborador. Disponibilidad de horario.

Finiquito de la Contraloria General de Cuentas.

13.2. ASESOR DE COMPRAS

Identificacién:

Titulo del puesto: Asesor de la Unidad de Compras
No. personas en el puesto: Una (1).

Ubicacion: Unidad de Compras, DGAC.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Compras.
Puestos que supervisa: Ninguno.

Archivo: UP/MANUAL/ UN-MOPF-001-2016 Manual de ULTIMA ACTUALIZACION:
Organizacion, Puestos y Funciones. 09/06/2017

Pagina 13 de 22




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y DE USO
Ty FUNCIONES INTERNO
S— UN-MOPF-001-2017

Finalidad del puesto:

Realizar la gestion de adquisicion, compra y contratacion de bienes y servicios requeridos
por las distintas unidades de la DGAC, organizando y estableciendo politicas y
mecanismos de control en todas las actividades de compra y contratacién.

Funciones y Responsabilidades:

e Asesorar legalmente y financieramente en los eventos de compra en sus
diferentes modalidades.

e Asesorar en las distintas modalidades de adquisiciones (baja cuantia, directas,
cotizaciones Yy licitacion), cumplan con la legislacion vigente segun la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Asesorar las distintas operaciones de adquisicién de bienes y servicios con
apegdo a las leyes que rigen la materia.

e Revisar los formularios que se utilizan en las distintas modalidades de compra,
verificando que estén bien detallados y los requisitos estén pormenorizados.

e Revisar que las obras, bienes y servicios cumplan con los procedimientos y
politicas de adquisicion, asi como con las especificaciones técnicas y calidad
requeridas por la unidad solicitante.

e Dar cumplimiento a la normativa legal en cuanto a la obligacién de publicar en el
Sistema GUATECOMPRAS, en los plazos establecidos.

e Trasladar conocimientos al personal asignado para efectuar cotizaciones,
coordinacién de informes, control de personal y otras actividades internas
correspondientes a la jefatura de Compras.

e Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracion de la unidad.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

e Por direccion y supervision: No tiene.

e Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
administrativos y los reportes de informacién de la gestion de compras
equivocadas, puesto que de la informacién emitida por los servicios depende la
disminucién de los ingresos y la ocurrencia de incidentes y accidentes.

¢ Bienes Asignados: Equipo de oficina, archivos y cémputo.

e Por relaciones: Alta, relacion interna con el area administrativa y técnica de la
DGAC. Relacion externa con personal de las Empresas proveedoras.

e Por seguridad: Alta por el acceso a la documentacion de la Unidad de
Compras.

e Porinformacion confidencial: Bajo, por ser de caracter publico.
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Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asesor de la Unidad de Compras.

Ubicacién: Unidad de Compras.

Nivel de educacion: Universitario.

Horario: de 9:00 a.m. a 17:00 p.m.

Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y financiera del sector publico, especialmente
en compras y suministros.

Calificaciones: Titulo universitario en Licenciatura en Ciencias Econdmicas o
Ciencias Sociales y Juridicas.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Facilidad de palabra, dinamico,
creativo, discreto, colaborador, organizado, excelentes relaciones
interpersonales. Disponibilidad de horario.

13.3. ASISTENTE ADMINISTRATIVA
Identificacién:

Titulo del puesto: Asistente Administrativa de la Unidad de Compras.
Numero de personas en el puesto: Uno (1).

Ubicacién: Unidad de Compras.

Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Compras.

Puestos que supervisa: Mensajero.

Finalidad del puesto:

Brindar asistencia secretarial y colaborar con los mecanismos de control en todas las
actividades de la Unidad de compras.

Funciones y Responsabilidades:

Redactar correspondencia y elaborar dictamenes, acuerdos, informes,
resoluciones, providencias, oficios y otros documentos similares, enviar y
archivar correspondencia.

Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el personal de compras
y proporcionar la informacion para la cual estd autorizada.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Jefe
de Compras, y mantenerlo informado al respecto.

Llevar un control de pedidos y del estatus de los mismos.

Enviar informacién de los eventos realizados a la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica.

Velar por el correcto tramite de las facturas y asuntos que se presenten a
consideracion de la unidad.

Atender y realizar llamadas telefonicas.

Organizar y actualizar los archivos de la oficina.
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Prestar la colaboracién necesaria al personal de Compras.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina.

Realizar requisiciones de materiales, Utiles de oficina y suministros para el
funcionamiento de la oficina.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: No tiene.

Econdémica: Medio, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
administrativos y los reportes de informacion de la gestibn de compras
equivocadas, puesto que de la informacion emitida por los servicios depende la
disminucién de los ingresos y la ocurrencia de incidentes y accidentes.

Bienes Asignados: Equipo de oficina, archivos y cémputo.

Por relaciones: Alta, relacion interna con el area administrativa y técnica de la
DGAC. Relacion externa con personal de las Empresas proveedoras.

Por seguridad: Alta por el acceso a la documentacion de la Unidad de
Compras.

Por informacién confidencial: Bajo, por ser de caracter publico.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Asistente Administrativo de la Unidad de Compras.
Ubicacién: Unidad de Compras.

Nivel de educacion: Diversificado.

Horario: de 9:00 a.m. a 17:00 p.m.

Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter secretarial.
Conocimientos especificos: Técnicas secretariales, conocimientos basicos de
manejo de archivos y redaccion de documentos, uso de Internet, equipo de
oficina y cémputo.

Calificaciones: Titulo a nivel diversificado como Secretaria Comercial, Oficinista
o Perito Contador. Carencia de antecedentes penales y policiacos. Pruebas
psicométricas y especificas.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Facilidad de palabra, dinamica,
creativa, discreta, colaboradora, organizada, excelentes relaciones
interpersonales. Disponibilidad de horario.

13.4. ANALISTA DE COMPRAS

Identificacién:
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e Titulo del puesto: Analista de Compras.

e Numero de personas en el puesto: Seis (6).

e Ubicacion: Unidad de Compras.

e Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Compras.

e Puestos que supervisa: Ninguno.
Finalidad del puesto:
Operar las compras de las diferentes modalidades para la DGAC y colaborar con las
politicas y mecanismos de control en todas las actividades de compra.
Funciones y responsabilidades:

e Asistir al Jefe de Compras en la realizacién de las actividades y controles
necesarios para realizar las compras, segun las modalidades establecidas en la
Ley de Contrataciones del Estado.

e Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar requisiciones y
pedidos de bienes, suministros y/o servicios.

e Verificar que los documentos contables llenen los requisitos legales y fiscales
establecidos, previo a su operacion y registro.

e Revisar 6rdenes de compra, pago y los documentos que lo componen para
constatar la correcta aplicacion de los cédigos presupuestarios a nivel de grupo
o renglén y trasladar las operaciones ejecutadas a los libros principales.

e Atender los pedidos de acuerdo con la priorizacion de las compras por la Jefatura
de Compras.

e Regular con el Departamento de Almacén General los ingresos de los bienes y
suministros adquiridos.

e Llevar el control y registro de las actividades de cotizacion.

e Regular con el departamento de Inventarios el registro de los bienes y los cargos
en los libros auxiliares.

e Atender a proveedores, que presentan las ofertas de sus productos y/o servicios.

e Regular con la Gerencia Financiera todos los tramites correspondientes desde
la asignacion presupuestaria, hasta el tramite de pago de las compras
ejecutadas.

e Conformar los expedientes de compra segun el orden y la documentacion
establecida.

e Realizar la blsqueda de proveedores que puedan suministrar bienes,
suministros y/o servicios con las condiciones de plazo, calidad y precio que
convengan a los intereses del Estado.

e Contactar a empresas para realizar cotizaciones varias.

e Actualizar la cartera de proveedores mensualmente y reportarlo al Jefe de la
Unidad.

e Atender y brindar informacién al personal de la Institucién sobre la situacion y
tramite de los pedidos de cada gerencia, departamento o unidad que solicite la
informacion e informar a jefatura de Compras, las cotizaciones adquiridas y los
ingresos de materiales reportados por el Almacén General.

e Utilizar y operar sistemas informaticos, como el Portal de GUATECOMPRAS.
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Velar por el correcto tramite de los asuntos que se presentan a
consideracion de la unidad.

Elaborar informes de las actividades realizadas.

Opinar en asuntos de su competencia.

Las demas que le encargue o asigne la Jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervisiéon: No tiene.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos
en la gestion de compras por adquisiciones de bienes, suministro y/o servicios
erréneos, como demora de entrega o mala calidad, puesto que de ello depende
la disminucién de ingresos y evitar incidentes o accidentes.

Bienes Asignados: Expedientes, archivos, equipo de oficina, y cémputo.

Por relaciones: Media, relacion interna con el area administrativa y técnica de
la DGAC, y externa con empresas proveedoras.

Por seguridad: No tiene.

Por informacién confidencial: Bajo, por ser de caracter publico.

Perfil del puesto:

Nombre del Puesto: Analista de Compras.

Ubicacion: Unidad de Compras.

Nivel de educacion: Estudiante universitario.

Horario: de 9:00 a.m. a 17:00 p.m. horas

Dias: Lunes a viernes.

Experiencia: Dos (2) afios como minimo en puestos de caracter administrativo,
preferiblemente del area contable y financiera del sector publico, especialmente
de compras.

Conocimientos  especificos:  conocimientos avanzados de tipo contable,
legislacién financiera vigente, sobre procesos de compra, procedimientos
administrativos, operacién del sistema de GUATECOMPRAS, solidos
conocimientos de Internet, manejo de inventarios, equipo de oficina y
computacion.

Calificaciones: Acreditar certificados de cursos aprobados de 6to semestre de
carrera universitaria a nivel de licenciatura en Ciencias Econ6micas o
Juridicas.

Carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos mas relevantes de personalidad: Excelentes relaciones
interpersonales, honradez, toma de decisiones, ordenado, capacidad de trabajo
en equipo, creativo, colaborador. Disponibilidad de horario.

13.5. MENSAJERO DE LA UNIDAD DE COMPRAS

Identificacién:

Titulo del puesto: Mensajero de la Unidad de Compras.
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¢ Numero personas en el puesto: Dos (2).

e Ubicacion: Unidad de Compras

e Puesto Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Compras.
e Puestos que supervisa: Ninguno.

Finalidad del puesto:

Realizar tareas de mensajeria, de oficina y las que le sean asignadas por la unidad de
Asuntos Administrativos de la Unidad de Compras.

Funciones v responsabilidades:

e Distribuir correspondencia a los lugares que le sean indicados.

e Llevar, entregar, recoger mensajes, objetos, solicitudes de cotizaciones, érdenes
de compra y otros documentos.

e Realizar tareas simples de oficina tales como rotular, ordenar, archivar
documentos y hacer anotaciones en libros.

e Suministrar informacion sencilla al personal o publico que visita la unidad.

e Operar maquinas simples de reproduccion de documentos.

e Velar por el buen funcionamiento del equipo a su cargo y reparacion de pequefios
desperfectos.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Las demas que le encargue o asigne la jefatura.

Responsabilidades por los deberes:

e Por direccién y supervisién: No tiene.

e Econbmica: Bajo, a su cargo expedientes, archivos, equipo de oficina, y
computo.

e Por relaciones: Media, relacion interna con el area administrativa y técnica de la
DGAC, y externa con Empresas proveedoras.

e Por seguridad: No tiene.

e Porinformacion confidencial: Bajo, por ser de caracter publico.

Perfil del puesto:

e Titulo del Puesto: Mensajero de la Unidad de Compras.

e Ubicacion: Unidad de Compra.

¢ Nivel de Educacion: Diversificado.

e Horario: de 09:00 a.m. a 17:00 p.m.

e Dias: Lunes a viernes.

e Experiencia: Seis (6) meses como minimo en puesto de caracter operativo o
administrativo, preferiblemente en el area de mensajeria.

e Conocimientos especificos: Redaccion, manejo de vehiculos livianos, equipo de
oficina y computacién.
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e Calificaciones: Titulo a nivel diversificado, acreditar cursos de capacitacion o

adiestramiento.

¢ Licencia de conducir vigente de vehiculo y motocicleta.
e Carencia de antecedentes penales y policiacos.

e Aspectos mas relevantes de personalidad:

tolerancia, paciencia, buenas relaciones interpersonales.

14. APROBACION DE LA UNIDAD DE COMPRAS

Iniciativa, organizado, tacto,
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Aprobado Por:

Nombre: Licda. Karla R. Larios

Nombre del Puesto: Jefe Unidad de Compras

Firma y Sello:

ICDA. KARLAR. LARIDS R,
JéFE DE UNIAD DE cﬂPnﬁ
S RECEION GENERAL DE AERCHAUTICA CVIL

bl

F» iy

PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION
Nombre: Licda. Karla R. Larios

Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Compras

Nombre: Carlos Alfredo Porta

Nombre del puesto: Asistente Administrativo. (UP)
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MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y
FUNCIONES DE LA UNIDAD DE COMPRAS

DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Primera Edicion.
Actualicese Anualmente
Afio 2017
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