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RESOLUCION

RES-DS-920-2015
EL SENOR DIRECTOR GENERAL
DE LA DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

CONSIDERANDO
Que de conformidad con el contenido de la literal a) del articulo 7°, del Decreto 93-2000 del
Congreso de la Republica que contiene la Ley de Aviacién Civil, la Direccién General de Aeronautica
Civil, estd facultada para elaborar, emitir, revisar, aprobar y modificar las regulaciones y
disposiciones complementarias de aviacién, necesarias para el cumplimiento de la Ley.

CONSIDERANDO
Que con Ia necesidad de eficientar de la gestion del manejo del personal que forma parte de esta
Direccién General, se edita el “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES DE LA UNIDAD
DE CONTROL DE INGRESQS” Quedando como fecha de Edicidn el 03 de agosto de 2015.

POR TANTO
Esta Direccion General, de conformidad con los considerandos y con fundamento en lo preceptuado
por el Decreto 93-2000 del Congreso de la Repliblica, que contiene.la Ley de Aviacidn civil.

RESUELVE
ARTICULO 1°. APROBAR, LA EDICION DEL “MANUAL DE ORGANIZACION PUESTOS Y FUNCIONES
DE LA UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS” para que tal manual sea de aplicacién inmediata.

ARTICULO 2°. El Manual en mencion entra en vigencia a partir de |la aprobacion de esta resolucion

Notifiquese y Archivese
Guatemala 03 de noviembre del 2015

¢
& B
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DESPACHO SUPERIDR

P.A. Ga/ f dre
[Director General "?

Direcciéin General de Aeronautica Civil

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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PRESENTACION

La Unidad de Control es la encargada de prestar asesoria en materia de fiscalizacién de
ingresos, de coordinar y controlar el registro, recaudacion y cobranza, a través de la
formulacion y desarrollo de politicas, estrategias, planes, metas, normas, procedimientos y
entrenamiento de los funcionarios responsables, asi como de establecer, dirigir y definir los
indicadores de seguimiento, para que la institucion logre el maximo de la eficacia y efectividad
en el registro, recaudacion y cobranza.

INTRODUCCION

La Unidad de Control de Ingresos es la encargada de fiscalizar los ingresos generados por la
DGAC con base al Acuerdo Gubernativo 939-2002 y sus Reformas, por ello se hace necesario
que el presente Manual de Organizacion Puestos y Funciones sea revisado cada afio.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Ingresos Péagina 4 de 19
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS v e
== |

GLOSARIO DE TERMINOS
Actividad: Conjunto de operaciones o tareas que son ejecutadas por una persona o unidad
administrativa como parte de una funcién asignada.

Coordinar: Disponer ordenadamente una serie de cosas de acuerdo con un método o sistema
determinado.

Directriz: Una directriz se dice de aquello que marca las condiciones en que se genera algo.
Dirigir: Hacer que una persona, un grupo o una cosa vaya hacia un punto, lugar o término.

Evaluar: Atribuir o determinar el valor de algo o de alguien, teniendo en cuenta diversos
elementos o juicios.

Metodologia: Conjunto de procedimientos que determinan una investigacion de tipo cientifico o
marcan el rumbo de una exposicién doctrinal.

Planificacion: Es el proceso de establecer metas y elegir medios para alcanzar dichas metas.
Procedimiento: Método o modo de tramitar o ejecutar una cosa.
Tarifario: Lista o catalogo de los precios, derechos o impuestos que se deben pagar por algo.

Supervision: Vigilancia o direccion de la realizacién de una actividad determinada por parte de
una persona con autoridad o capacidad para ello.

OBJETIVO DEL MANUAL

Dar a conocer cudles son las principales funciones, responsabilidades y perfiles de cada uno
de los puestos que integran la Unidad de Control de Ingresos.

ANTECEDENTES HISTORICOS
La Unidad de Control de Ingresos, fue creada con la finalidad de mantener informado al

Despacho Superior, de los ingresos generados por la DGAC. La Unidad inicio sus funciones el
uno de julio del afio dos mil ocho.

BASE LEGAL

e Ley de Aviacion Civil, Decreto Namero 93-2000
e Reglamento de la Ley de Aviacion Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 384-2001

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Ingresos Péagina 5 de 19
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FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision de la DGAC

La misidn establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC 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”.

Visién de la DGAC

La visién establecida por la autoridad aeronautica indica que la DGAC es la institucion que
persigue: “Ser lider regional en la Administracién, Facilitacién 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 estratégicos 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 gestiobn 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:

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

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

FUNCIONES INSTITUCIONALES ACTUALES

1. Planificar, coordinar y controlar el registro, recaudacion y cobranza de los ingresos
aeroportuarios.

2. Formular y desarrollar politicas, estrategias, planes, metas, normas, procedimientos y
entrenamiento a los funcionarios responsables.

3. Establecer, dirigir y definir los indicadores de gestion.

4. Lograr la eficacia y efectividad en el registro, recaudacion y cobranza de dichos ingresos.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Ingresos Pagina 6 de 19
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10. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Direccién General DGAC

Subdireccién Administrativa

Unidad de Control de Ingresos

Supervision de Servicios Aeroportuarios
Seccién de Analisis de Servicios Aeroportuarios
Seccién de Boletas

Supervision de Servicios Comerciales

Seccién de Analisis

10.1 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS

DGAC

DIRECCION GENERAL

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS

SUPERVISION DE SERVICIOS
AEROPORTUARIOS

SUPERVISION DE SERVICIOS
COMERCIALES

SECCION DE ANALISIS DE
SERVICIOS AEROPORTUARIOS

SECCION DE ANALISIS DE
SERVICIOS COMERCIALES

SECCION DE BOLETAS

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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11. DESCRIPCION Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y/O TECNICA

111

11.2

11.3

SUPERVISION DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y/O COMERCIALES:
Supervisar y evaluar los sistemas y procedimientos de ingresos.

Supervisar permanentemente los cobros que se realicen por medio del sistema
bancario.

Evaluar las operaciones de cobro realizadas por los bancos del sistema.

Verificar que las operaciones estén de acuerdo con las normas generales de control
interno emitidas por la Contraloria General de Cuentas de la Nacion.

Crear y mantener una base de datos que permitan el control de las empresas
individuales o juridicas generadora de ingresos para la DGAC.

Presentar informes periddicos sobre las supervisiones realizadas.

Implementar las recomendaciones descritas en los informes respectivos.

SUPERVISION DE SERVICIOS COMERCIALES:

Realizar exdmenes y pruebas de los sistemas integrados, registros de operaciones,
documentos y procedimientos sobre ingresos para determinar si son adecuados.

Examinar el procedimiento seguido para el registro completo de las operaciones y la
necesidad de realizar un redisefio de formas que agilice los procedimientos utilizados
en el desarrollo de las actividades de cobro.

Proponer e implementar instrumentos electrénicos de control y seguimiento de los
ingresos de la institucién.

Elaborar y presentar proyecciones de ingresos y del comportamiento de los ingresos
por rubro, regién, proveedor y otras variables que se definan.

Definir franjas de ingresos con base al comportamiento historico de los ingresos y otras
variables.

Realizar andlisis de las variables que pueden influir en el comportamiento de los
ingresos de la dependencia.

Analizar la documentacién legal que ampara los cobros que se realizan por la
prestacion de los diferentes servicios aeroportuarios.
SECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS

Realizar andlisis de las variables que pueden influir en el comportamiento de los
ingresos de la dependencia.

Proponer e implementar instrumentos electronicos de control y seguimiento de los
ingresos de la institucion.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Ingresos Pagina 8 de 19
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Operar con base a la documentacién de soporte los cuadros de control de los ingresos
que se generan

Elaborar presentaciones del comportamiento de los ingresos por rubro, region,
proveedor y otras variables que se definan.

Elaborar informes periédicos sobre el comportamiento de los ingresos por rubro a nivel
consolidado.

Presentar proyecciones de ingresos por rubros y por region.

11.4 SECCION DE ANALISIS DE SERVICIOS COMERCIALES
Realizar andlisis de las variables que pueden influir en el comportamiento de los
ingresos de la dependencia.
Analizar la documentacién legal que ampara los cobros que se realizan por la
prestacion de los diferentes servicios aeroportuarios.
Elaborar informes periédicos sobre el comportamiento de los ingresos por rubro a nivel
consolidado.
Proponer e implementar instrumentos electronicos de control y seguimiento de los
ingresos de la institucion.
Operar con base a la documentacién de soporte los cuadros de control de los ingresos
gue se generan.

11.5 SECCION DE BOLETAS
Conocer y operar el mdédulo de Cobranza, Boletas AlS, del Sistema DGAC/Banrural.
Elaborar las boletas de parqueo de tres horas, a los operadores de las aerolineas
comerciales, de carga, vuelos no comerciales y a las empresas que prestan servicios
en tierra que lo requieran.
Elaborar informes diarios de los movimientos de boletas ingresadas en el sistema
DGAC/Banrural, y enviarlos por correo electrénico al supervisor y analista asignado y
dejar una copia fisica junto con las boletas del dia.

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Ingresos Pagina 9 de 19
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11.6  ORGANIGRAMA DE PUESTOS DE LA UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS

DIRECCION GENERAL

DGAC

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL
DE INGRESOS

SUPERVISOR DE SERVICIOS

SUPERVISOR DE SERVICIOS

AEROPORTUARIOS COMERCIALES
ANALISTA ANALISTA
AUXILIAR
ULTIMA ACTUALIZACION: . .
Unidad de Ingresos Péagina 10 de 19
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12. FUNCIONES DE LOS PUESTOS DE LA UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS

12.1 JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS:

Identificacion:

Titulo del puesto: Jefe de la Unidad de Control de Ingresos

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

Ubicacién: Cuarto Nivel, Unidad de Servicios Administrativos

Puesto del Jefe inmediato: Subdirector Administrativo

Puestos que supervisa: Supervisor de Servicios Aeroportuarios, Supervisor de
Servicios Comerciales, Analistas y Auxiliares.

Finalidad del puesto:

Garantizar el estudio técnico de los ingresos asi como la adecuada y oportuna
aplicacion de las normas que permitan un cobro eficiente de los ingresos que generan
los servicios que presta la DGAC; manteniendo un adecuado y permanente control de
las ingresos de la institucion.

Funciones y Responsabilidades:

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades de la unidad de control de
ingresos de la DGAC.

Coordinar y evaluar las actividades que realizan los supervisores y analistas de
control de ingresos.

Asesorar a la DGAC en el establecimiento de directrices para el calculo de los
derechos y tasas de los servicios aeroportuarios y/o aeronauticos.

Recomendar la fijacion de los valores de las tasas y derechos de los servicios
aeroportuarios y aeronauticos sobre la base de una metodologia de costos, para
que el producto de las mismas sea reinvertido en la propia actividad aeronautica.
Conocer los costos de operacion de las diferentes unidades de la organizacion,
sean estas de caracter operativo, de apoyo técnico o administrativo.

Determinar los costos directos, indirectos y totales de los principales servicios
proporcionados por la DGAC.

Revisar el Acuerdo Gubernativo 939-2002 que autoriza las tarifas y su aplicacion
por los servicios aeroportuarios y aeronauticos que presta la DGAC.

Recomendar las enmiendas al tarifario considerando las necesidades y los diversos
factores que inciden en la prestacién de los servicios, y acorde con los objetivos de
inflacion esperada.

Verificar que los precios y tarifas aeroportuarios y de navegacion aérea sean
acordes al costo y la calidad del servicio brindado.

Mantener un estricto control sobre los cobros que la DGAC debe realizar por la
prestacion de los servicios aeronduticos y aeroportuarios.

Verificar que estos cobros se realizan de acuerdo a los siguientes conceptos: Tasas
aeronauticas, derechos aeronauticos y concesiones.

Verificar documentalmente las operaciones del area de efectivo, para comprobar si
se han cumplido los procedimientos prescritos en cuanto al control de ingresos.
Determinar deficiencias, debilidad o incumplimiento de entidades bancarias
encargadas de realizar las operaciones de la gestion de cobros.

Informar de manera permanente al Director General y la Unidad de Auditoria Interna
de los ingresos captados por la DGAC.

Realizar la coordinacion, con la Auditoria Interna, de las actividades de la unidad de
Control de Ingresos que se encuentran para evitar duplicacion de esfuerzos.

ULTIMA ACTUALIZACION:
03/08/2015
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e Establecer y mantener una estrecha comunicaciéon con los personeros del Banco
responsable de realizar la operacién de captacién de ingresos de la DGAC.

e Mantener y propiciar una estrecha comunicacién con las diferentes unidades
técnicas y administrativas de la DGAC, vinculadas directa o indirectamente al
proceso de cobros.

¢ Definir franjas por rubro con base a informacion estadistica.

o Implementar un sistema de costos, para asociar, en la medida que sea posible, los
gastos e ingresos a unidades organizacionales encargadas de los procesos.

e Proporcionar informacion de costos al nivel de unidades internas de la DGAC y de
los servicios finales prestados por esta.

¢ Asignar costos de las unidades operativas de los servicios.

e Estructurar una base de datos que permita determinar costos medios y marginales,
asi como mantener un control exacto de los ingresos de la DGAC definidos por
rubro, area y persona individual o juridica.

e Velar por la elaboracién de una base de datos con la informacion detallada de los
diferentes agentes que generan ingresos para la DGAC.

o Medir el flujo de ingresos y egresos que tiene el sistema aeronautico nacional a fin
de determinar los valores de los costos y su adecuada aplicacion en las tarifas
cobradas a usuarios medidos a niveles de servicios estandarizados.

e Mantener una estrecha comunicacién con la Asesoria Juridica de la DGAC, para
conocer de la celebracion o cancelacién de los contratos que impliqguen ingresos
para la dependencia.

e Preparar la informacion necesaria a la Asesoria Juridica para respaldar reclamos
por falta de pago oportuno y adecuado de los contratistas o servicios.

e Elevar las recomendaciones para el mejoramiento de los sistemas integrados,
administrativos y contables aplicables a la gestion comercial de cobros y el
fortalecimiento de los controles internos.

o Determinar y recomendar la capacitaciéon adecuada del personal y velar que la
misma sea aprovechada al maximo en areas y actividades propias de la gestion de
Control de Ingresos.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Asesorar y opinar asuntos de su competencia.

e Otras que les sean asignadas por el Director General e Interventor.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccién y Supervision: Alto pues tiene funcién directiva del personal bajo su
cargo, y de la supervision de la informacion y procedimientos del personal que realiza
los procesos de cobros.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y los
reportes de informacion de la gestion comercial equivocados, puesto que la informacion
emitida depende la disminucion de los ingresos. Asignada a la administracion de
equipo de oficina y computo.

Por las Relaciones: Alto, por relaciones internas con personal de la entidad; y externas
con autoridades del MFP, CGC, lineas aéreas, arrendatarios, pasajeros y publico en
general.

Por la Seguridad de otros: Medio, debido a la trascendencia que puede tener la mala
aplicacion de las normas y procedimientos administrativos para la gestién comercial, la
fijacion de tarifas por servicios aeroportuarios, asi como la distribucion de una
informacion erronea.

Por la Informacion: alto, por la elaboracion de informes de la gestion comercial.

Perfil del Puesto:
Nombre del puesto: Jefe de la Unidad de Control de Ingresos

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Nivel de Educacion: Profesional Universitario

Jornada Laboral: Horario de 9:00 a 17:00 horas, dias de lunes a viernes.

Experiencia: Cinco (5) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente en el area de cobros y financiera de la administracion publica.
Conocimientos Especificos: Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; de las
distintas leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables a la Administracion publica. Acuerdo
Gubernativo 939-2002 “Reglamento Tarifario de los Servicios Aeroportuarios y de
Arrendamiento en los Aerédromos del Estado”; Documento 9562 de la OACI “Manual
sobre los aspectos econdémicos de los servicios de navegacion aérea; normas de
control interno; sistemas de control interno, contables y administrativos; de las leyes y
reglamentos del Sistema Integrado de Administracion Financiera y Control (SIAF-SAG);
metodologias, normas. Técnicas Yy procedimientos de auditoria; preparacién de
informes; avanzados de tipo contable, procesos administrativos, manejo de equipo de
oficina y computacion.

Titulos académicos: Titulo Universitario en el area de las ciencias econdmicas,
preferiblemente como Contador Publico y Auditor CPA; carencia de antecedentes
penales y policiacos.

Aspectos Relevantes de Personalidad: Honradez, toma de decisiones, ordenado,
capacidad de trabajo de equipo, colaborador.

12.1.1 SUPERVISOR DE SERVICIOS AEROPORTUARIOS Y/O COMERCIALES

Identificacion:

No. De personas en el puesto: Dos (2)

Ubicacion: Cuarto Nivel, Unidad de Servicios Administrativos
Puesto del Jefe inmediato: Jefe de la Unidad de Control de Ingresos
Puestos que supervisa: Analistas de Control de Ingresos.

Finalidad del puesto

Realizar un permanente estudio técnico de los ingresos de la DGAC asi como
una supervision permanente de los centros de generacién de ingresos a fin de
garantizar la correcta operacion de las actividades de cobro.

Funciones y Responsabilidades:

e Colaborar en la supervisién y evaluacion de sistemas y procedimientos de
ingresos, para medir la efectividad, eficacia y economia en el cumplimento
de los objetivos y metas previstas por la Direccién General.

e Supervisar que los procedimientos necesarios para la gestion de cobros,
estén de acuerdo con los objetivos y alcances establecidos, para verificar el
cumplimiento de disposiciones, normas, leyes, reglamentos y otros aspectos
legales aplicables.

e Realizar una permanente supervision de los cobros que realicen por medio
del sistema bancario de los servicios que brinda la DGAC.

o Evaluar las operaciones de cobro realizadas por los Bancos.

e Supervisar que las operaciones estén de acuerdo con las Normas
Generales de Control Interno emitidas por la Contraloria General de
Cuentas.

e Realizar visitas periddicas a los centros generadores de ingresos para la
DGAC para verificar su periodicidad y pertinencia.

e Estructurar una base de datos para control de las empresas individuales o
juridicas generadoras de ingresos para la DGAC.

e Establecer y mantener estrecha relacidon con los personeros del sistema
bancario responsable del cobro de los ingresos de la DGAC, a efecto de

ULTIMA ACTUALIZACION:

Unidad de Ingresos Pagina 13 de 19
03/08/2015




MANUAL DE ORGANIZACION, PUESTOS Y FUNCIONES DE LA
UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS v ¥
== |

gue obtenga la documentacion de respaldo de los cobros realizados por el
banco.

e Facilitar a los analistas la documentacién de respaldo proporcionada por el
banco para realizar el control de cobros realizados.

e Elaborar informes sobre supervisiones practicadas, dictamenes y otros
documentos, sometiéndolos a consideracion del jefe de la unidad.

e Darle seguimiento a la implementacion de las recomendaciones de los
informes que haya preparado.

¢ Realizar reporte mensual de las actividades realizadas.

e Opinar asuntos de su competencia.

e Otras que le sean asignadas por Jefe de la Unidad de Control de Ingresos.

Responsabilidades por los deberes:

Por direccion y supervision: Medio, por el nivel de supervisién de las
operaciones comerciales bajo su cargo.

Econdmica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los procedimientos y
los reportes de informacién de la gestién financiero-contable aeroportuaria
equivocados puesto que de la informacion emitida por los servicios depende la
disminucién de los ingresos.

Por relaciones: Alto, por relaciones internas con personal de la DGAC vy
aerédromos y externas con empresas, arrendatarios, pasajeros y publico en
general.

Por la seguridad de otros: No tiene

Por la informacién confidencial: Alto, por la elaboraciéon de informes de la
gestién comercial.

Perfil del Puesto:

Nombre del puesto: Supervisor de la Unidad de Control de Ingresos

Nivel de Educacion: Universitario

Jornada Laboral: Horario de 9:00 a 17:00 horas, dias de lunes a viernes.
Experiencia: Tres (3) afios como minimo en puesto de caracter administrativo,
preferiblemente en el &rea de cobros y financiera de la administracion publica.
Conocimientos Especificos: Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; conocimientos avanzados de tipo contable, procesos
administrativos, las distintas leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables a la
Administracion publica, metodologias, normas técnicas y procedimiento sobre
temas contables, manejo de equipo de oficina y computo, dominio Office.
Titulos académicos: Titulo Universitario administrador en una carrera del area
de ciencias econdmicas, preferentemente Contador publico y Auditor CPA;
carencia de antecedentes penales y policiacos.

Aspectos Relevantes de Personalidad: Honradez, toma de decisiones,
ordenado, capacidad de trabajo de equipo, colaborador.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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12.1.11 ANALISTA DE LA UNIDAD DE CONTROL DE INGRESOS:

Identificacion:

No. De personas en el puesto: Cuatro (4)

Ubicacion: cuarto nivel

Puesto del Jefe inmediato: Supervisores de la Unidad de Control de

Ingresos

Puestos que supervisa: Ninguno

Finalidad del Puesto:

Elaborar y aplicar mecanismos automatizados de control de los ingresos

generados por los diferentes rubros de las operaciones aeroportuarias, y

servicios comerciales, que permitan un adecuado andlisis del

comportamiento de los mismos, a fin de proyectar acciones que
favorezcan su incremento.

Funciones y Responsabilidades:

o Realizar el examen y prueba de los sistemas integrados, registros de
operaciones, documentos y procedimientos sobre ingresos para
determinar si son adecuados.

e Examinar el procedimiento seguido para el registro completo de las
operaciones y la necesidad de realizar un redisefio de formas que
agilice los procedimientos utilizados en el desarrollo de las actividades
de cobro.

e Proponer e implementar instrumentos electronicos de control y
seguimiento de los ingresos de la institucién.

e Operar con base a la documentacion de soporte los cuadros de control
de los ingresos que se generan

e Archivar la documentacion de soporte de los ingresos que se generan
por la prestacion de servicios aeronauticos y aeroportuarios.

e Elaborar presentaciones del comportamiento de los ingresos por rubro,
regién, proveedor y otras variables que se definan.

e Elaborar informes periddicos sobre el comportamiento de los ingresos
por rubro a nivel consolidado.

Presentar proyecciones de ingresos por rubros y por region.
Definir franjas de ingresos con base al comportamiento histérico de los
ingresos y otras variables.

e Realizar andlisis de las variables que pueden influir en el
comportamiento de los ingresos de la dependencia.

¢ Analizar la documentacion legal que ampara los cobros que se realizan
por la prestacion de los diferentes servicios aeroportuarios.

e Evaluar y analizar la estructura organizacional y funciones de las
unidades administrativas relacionadas con el proceso de cobros, para
fortalecer el control interno.

e Opinar en asuntos de su competencia.

e Elaborar informes de las actividades realizadas.

e Otras que le sean asignadas por el Jefe de la Unidad de Control de
Ingresos.

Responsabilidades por los deberes

Por direccién y supervisién: Bajo, por concretarse Unicamente en su area

especifica.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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Econémica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los
procedimientos de control de ingresos a su cargo
equipo de oficina y computo.

Por relaciones: Bajo, por relaciones con el area administrativa.

Por Seguridad: Medio, debido a la trascendencia que pueda tener la mala
aplicacién de los procedimientos respectivos.

Por informacién confidencial: Bajo, por manejo de informacién que se
concreta a su area.

Perfil del Puesto:

Nombre del puesto: Analista de la Unidad de Control de Ingresos

Nivel de Educacion: Universitario

Jornada Laboral: Horario de 9:00 a 17:00 horas, dias de lunes a viernes.
Experiencia: De uno (1) a Dos (2) afios en puesto de caracter
administrativo, preferiblemente en el area de cobros.

Conocimientos Especificos: Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala; conocimientos avanzados de tipo contable, procesos
administrativos, las distintas leyes y Acuerdos Gubernativos aplicables a la
Administracién publica, metodologias, normas técnicas y procedimiento
sobre temas contables, manejo de equipo de oficina y computo, dominio
Office.

Titulos académicos: Titulo a nivel medio Perito Contador y estar cursando
el sexto semestre en una carrera del area de ciencias econdmicas,
preferentemente Contador Publico y Auditor CPA; carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos Relevantes de Personalidad: Honradez, toma de decisiones,
ordenado, capacidad de trabajo de equipo, colaborador.

12.1.1.2 AUXILIARES DE LA SECCION DE BOLETAS

Identificacion:

No. De personal en el puesto: tres (3)

Ubicacion: primer nivel

Puesto del Jefe Inmediato: Supervisor

Puesto que supervisa: Ninguno

Finalidad del Puesto:

Elaborar boletas por servicios aeroportuarios en sistema DGAC/Banrural,

prestados a aerolineas comerciales, de carga, vuelos no comerciales y a

empresas que prestan servicios en tierra.

Funciones y Responsabilidades:

» Conocer y operar el médulo de Cobranza, Boletas AlIS, del Sistema
DGAC/Banrural.

» Elaborar las boletas de parqueo de tres horas, a los operadores de las
aerolineas comerciales, de carga, vuelos no comerciales y a las
empresas que prestan servicios en tierra que lo requieran.

» Elaborar informes diarios de los movimientos de boletas ingresadas en
el sistema DGAC/Banrural, y enviarlos por correo electronico al
supervisor y analista asignado y dejar una copia fisica junto con las
boletas del dia.

» Archivar las boletas de servicios aeroportuarios.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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» Informar de las matriculas que no estan ingresadas en el sistema
DGAC/Bantrural.

» Recibir las solicitudes que ingresen los operadores de eventualidades
de los vuelos.

» Enviar al supervisor los oficios de las anulaciones diarias
correspondientes.

Responsabilidades por los deberes

Por direccion y supervision: Bajo, por concretarse Unicamente en su area
especifica.

Economica: Alto, por las repercusiones que pudieran tener los
procedimientos en el ingreso de los datos de las boletas de servicios
aeroportuarios, equipo de oficina y computo a su cargo.

Por relaciones: Bajo, por relaciones con el area administrativa.

Por Seguridad: Medio, debido a la trascendencia que pueda tener la mala
aplicacién de los procedimientos respectivos.

Por informacién confidencial: Bajo, por manejo de informacién que se
concreta a su area.

Perfil del Puesto:

Nombre del puesto: Asistente de la Unidad de Control de Ingresos

Nivel de Educacion: Nivel Medio.

Jornada Laboral: Horario de 9:00 a 17:00 horas, dias de lunes a viernes.
Experiencia: no indispensable

Conocimientos Especificos, normas técnicas y procedimiento sobre temas
contables, manejo de equipo de oficina y computo, dominio Office.

Titulos académicos: A nivel medio Perito Contador, carencia de
antecedentes penales y policiacos.

Aspectos Relevantes de Personalidad: Honradez, toma de decisiones,
ordenado, capacidad de trabajo en equipo, colaborador.

ULTIMA ACTUALIZACION:
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13. APROBACION DE LA UNIDAD TECNICO/ADMINISTRATIVA

Aprobado Por:

Nombre: Ana Dolores Mejia Chiglichon
Puesto: Supervisora de Servicios Aeroporfuarios
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14. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION

Nombre: Ana Dolores Mejia Chigiiichén
Nombre del puesto: Supervisora de Servicios Aeroportuarios

Nombre: Eddy Byron Vasquez Delgado
Nombre del puesto: Auxiliar de Planificacion

ULTIMA ACTUALIZACION:
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