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1 LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
DEPENDENCIA PUESTO FECHA
Direccién General DGAC Director General.
Subdireccién Administrativa Subdirector Administrativo
DGAC
Unidad de Compras Jefe de la Unidad de Compras
Unidad de Planificacion Asistente de la Unidad de Planificacién
Biblioteca Técnica DGAC Encargado de Biblioteca.
Este ejemplar del manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la DGAC de la
Republica de Guatemala, y ha sido consignado para las personas que ocupan las posiciones
antes indicadas.
El manual debe mantenerse en lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su
divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.
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2 RESOLUCION

$

> o |

GOBIEEND DE LA REPURL

GUATEMALA

RES-DS-366-2020

T ik

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 Numero 83-2000 del Congreso
de la Republica de Guatemala, reglamentos, regulaclones 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 Aviacion 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

Que con la necesidad de describir los procesos y procedimientos que permiten la optimizacion de
las distintas modalidades de compra. Por parte de esta Direccién General se entrega la dltima
actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS”,
el cual se elabord en el mes de Agosto del 2020

POR TANTO

La Direccién General de Aeronéutica Civil, con fundamento en los Considerandos, Ley de Aviacidn
Civil, Decreto Nimero 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 (ltima actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Compras, el cual consta de 85 folios.

Il) La presente resolucion tiene efectos inmediatos.

1) Motifiquese.

Guatemala 11 de septiembre del 2020

M DE 4_;-#
.8 A

(| \) )& %
S EDGALC 7
3 DESPACHO &
% ::UPFRIOR S

‘h:' \ = A’ A G

P.A. Francis Arturo.2 a Aguirre EMALM

Director Gene
Direccién General de Aerondutica Civil

UNIDAD DE COMPRAS DE USO INTERNO
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3 REGISTRO DE REVISIONES

1. Todas las revisiones, modificaciones y publicacion de este manual, son responsabilidad

de la DGAC a través de la Unidad de Compras.

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

de la persona que efectud la revision.

3. El presente manual no es un instrumento rigido, por lo que se solicita que toda
modificacion o error detectado sea informado a la Unidad de Planificacion de la Direccion
General de Aeronautica Civil, DGAC en forma escrita para su estudio y actualizacion.

No. Pagina revisada Descripcion Fecha

Persona
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4  INTRODUCCION

Los manuales de procedimientos y de control interno, son instructivos que establecen los
procedimientos de cada una de las actividades y funciones de determinado puesto, ayudando
a que el nuevo personal asignado conozca el desempefio de las atribuciones relacionadas con
su puesto de trabajo, dando seguridad, confiabilidad y oportunidad a la informacién que se
genere, en resguardo de la direccion y administracion de los bienes de la Direccién General
de Aeronautica Civil.

El Manual ha sido preparado para detallar los procedimientos necesarios para la operatividad
de la Unidad de Compras mediante la elaboracion de métodos y procedimientos técnicos,
humanos y administrativos, mismos que con su aplicaciéon y seguimiento seran de mucha
utilidad en el desarrollo y beneficio de la aviacion civil en la Repiblica de Guatemala.

Para el 6ptimo desempefio de sus funciones, el personal de la Unidad de Compras debe estar
capacitado y convencido de la importancia de su labor para la seguridad juridica operacional.

Con el proposito de mantener actualizada la informacion del manual, se requiere de la
participacion de todos los colaboradores de la Unidad de Certificacion de los Servicios
Aeroportuarios por lo que, todo cambio que sea necesario deberd ser sugerido a la Unidad
de Compras y a la Unidad de Planificacion de la DGAC (Organizacion y Métodos).

El Manual deberd ser considerado como un instrumento dindmico, sujeto a cambios que
surgen de las necesidades propias de toda organizacion, y estar bajo revision técnica
permanente para mantener su utilidad.
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5 INFORMACION GENERAL

5.1DEFINICIONES

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

Adjudicatario. Oferente a quien se ha adjudicado la negociacion.
Adquirir. Entrar en propiedad y posesién de ciertas propiedades, bienes o servicios.

Adquisicién. Acto por el cual se hace uno, duefio de alguna cosa o derecho; y
también la cosa adquirida. Comprende todo cuanto logramos 0 nos viene por compra,
donacién, u otro titulo cualquiera.

Adquisiciones. Accién que consiste en adquirir los insumos, materiales y equipo,
necesarios para el logro de los objetivos de la empresa o institucion, los cuales deben
ajustarse a los siguientes lineamientos: Precio, calidad, cantidad, condiciones de
entrega y condiciones de pago; una vez recibidas las mercancias es necesario
verificar que cumplan con los requisitos antes mencionados, y por Ultimo aceptarlas.

Adjudicacion. Declaracién que algo pertenece o corresponde a una persona, ya sean
bienes, servicios, funciones o tareas. En el sistema de contrataciones del Estado, se
refiere a la adjudicacién de compras que el sector publico realiza, asi como a los
servicios, proyectos y obras que contrata.

Administracién. Conjunto sistematico de reglas, técnicas y procedimientos, para
lograr la méxima eficiencia en la coordinacién de un organismo, institucion o empresa.
Gestién o gobierno de los intereses o bienes; en especial los publicos. Arte de hacer
las cosas por conducto de las personas.

Almacenaje. Es el proceso de recepcion, clasificacion, inventario y control de las
mercancias de acuerdo con las dimensiones de las mismas (peso y medidas).

Aerédromo. Area definida de tierra o de agua (que incluye todas sus edificaciones,
instalaciones y equipos) destinada total o parcialmente a la llegada, partida y
movimientos de aeronaves en superficie, en donde no se cuenta con autoridades
aduanales y de migracion.

Aeropuerto. Todo aer6dromo especialmente equipado y usado regularmente para
pasajeros y carga en el trafico aéreo, en donde hay autoridades aduanales y de
migracion.

Aeropuerto Internacional. Todo aeropuerto designado por el Estado contratante en
cuyo territorio esta situado, como puerto de entrada o salida para el trafico aéreo
internacional, donde se llevan a cabo los tramites de aduanas, inmigracién, sanidad
publica, reglamentacién veterinaria y fitosanitaria, y procedimientos similares.

Autoridad. En abstracto, revela potestad, poder, facultad y atribuciones. En concreto,
significa la persona revestida de esas funciones. Poder que tiene un individuo para
tomar decisiones y ejecutarlas.
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Autoridad administrativa superior de la entidad interesada o autoridad
administrativa superior. Es la autoridad no colegiada que ocupa el orden jerarquico
superior en la dependencia o entidad correspondiente.

Autoridad Superior. Es la autoridad que en cada caso determina el articulo 9 de la
Ley.

Adjudicacion Definitiva. Se entenderd que la adjudicacion es definitiva cuando ha
transcurrido el plazo sefialado en el articulo 101 de la Ley sin que se hubiera
interpuesto recurso alguno, o habiéndose interpuesto éste, fue resuelto y debidamente
notificado.

Auxiliar de compras. Funcionario en quien el Jefe de Compras de la DGAC ha
delegado los tramites relacionados a la adquisicion de equipos, suministros,
materiales, bienes y servicios.

Bienes (Cddigo Civil). Son las cosas que son o pueden ser objeto de apropiacién, y
se clasifican en inmuebles y muebles.

Bienes muebles devolutivos. Son aquellos que no se consumen en el primer uso
gue se hace de ellos, aunque perezcan con el tiempo, en razén de su naturaleza.
Entre otros deben mencionarse: Maquinas de escribir, escritorios, aparatos
telefonicos, computadoras, automéviles y similares.

Bienes muebles de consumo. Son los que desaparecen o se consumen en el primer
uso que se hace de ellos o porque al colocarlos, adicionarlos o agregarlos a otros se
extinguen o desaparecen como unidad o bien independiente y entran a formar parte
integrante o constitutiva de otros.

Entre otros deben mencionarse: Reactivos quimicos, productos farmacéuticos,
papeleria y utiles de oficina, articulos de aseo y suministros para restaurante.

Calificar. Apreciar y/o determinar las calidades o circunstancias de una persona, cosa
0 evento. Expresar ese juicio. Determinar el cumplimiento de requisitos de una
persona o cosa.

Concursar. Participar en una competencia, oposicion, certamen, licitacion.

Contrato. Acuerdo de voluntades, por medio del cual una parte que se denomina
CONTRATISTA, se obliga para con la entidad, que se denomina CONTRATANTE, a
dar, hacer, 0 no hacer una cosa. Son contratos todos los actos juridicos previstos en
el derecho privado, o en disposiciones especiales, o derivados del ejercicio de la
autonomia de la voluntad, mediante los cuales la entidad adquiere derechos o contrae
obligaciones.

Contratista. Persona individual o juridica con quien se suscribe un contrato.

Contratos de Suministro de Servicios. El suministro es el contrato por el cual una
parte se obliga, a cambio de una contraprestacién, a cumplir a favor de otra, en forma
independiente, prestaciones periddicas o continuadas de cosas o servicios. Ejemplo:
Mantenimiento a los vehiculos, computadoras, fotocopiadoras, etc.
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Contratos de Obra. Son los que realizan las instituciones para la construccion,
mantenimiento, instalaciéon y, en general, para la realizacion de cualquier trabajo
material sobre bienes inmuebles, cualquiera que sea la modalidad de ejecucion y
pago. Ademas, son contratos de obra los que se efectlien para adelantar proyectos de
pre-factibilidad, disefio y demas de similar naturaleza.

Convocatoria. Anuncio 0 escrito con que se convoca, cita o invita para concurrir a
lugar o acto determinado.

Cotizacién. La oferta de venta de equipos, suministros, materiales, bienes y servicios
por parte de proveedores, de acuerdo a la solicitud de precios de compras, en forma
verbal o escrita.

Cotizar. Poner o fijar precio a una cosa o servicio. Estimar, particularmente en forma
publica, el precio de una cosa o servicio. En los regimenes de seguridad social, se usa
por galicismo, como significado de aportacion perioddica a los fondos de prevision
social.

Dependencia. Relacion de subordinacién que existe entre una unidad administrativa
de mayor jerarquia y otra. Unidad administrativa.

Direccion. Conduccién de una organizacién, empresa o entidad para alcanzar el logro
de los objetivos de la misma, trabajando en equipo, con un grupo de personas y por
medio de ellas. Nombre que generalmente reciben las dependencias administrativas
gue conforman a las instituciones del sector publico.

Direccion General de Aerondutica Civil. Es una dependencia del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, es el érgano encargado de normar,
supervisar, vigilar y regular, con base en lo previsto en la Ley de Aviacién Civil,
reglamentos, regulaciones y disposiciones complementarias, los servicios
aeroportuarios, los servicios de apoyo a la Navegacion aérea, Transporte Aéreo, de
telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacidn civil en el territorio
y espacio aéreo de Guatemala.

Unidad de Compras. Dependencia, seccion u oficina encargada de realizar los
tramites relativos a la compra de equipos, suministros, materiales, bienes y servicios
en la DGAC.

Entidad, Dependencia Interesada o Contratante, o Unidad Ejecutora. Es la
entidad, dependencia o Unidad encargada del tramite y la administracion de la
ejecucidn del objeto del contrato y en su caso, su supervision.

Especificacion. Documento que establece los requisitos con los que un material o
producto debe estar conforme.

Gasto. Erogacién necesaria para cumplir los objetivos de la institucion o empresa.
Todo gasto responde a una determinada funcién productiva, comercial, administrativa
o financiera, personal, etc.

Gasto Publico. Se le denomina asi, a las erogaciones que hace el Estado para la
adquisicién de bienes y servicios para uso de los organismos publicos (sueldos, obras
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publicas, gastos militares, etc.) y gastos para transferencias (intereses, amortizaciones
de la deuda publica, pensiones, etc.).

Gestién. Administracién. Desempefio de una funcién o cargo.

Jefe de Compras. Funcionario encargado o responsable del departamento seccion u
oficina que realiza los tramites relacionados con la compra de equipos, suministros,
materiales, bienes y servicios de la DGAC.

Ley. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92 del Congreso de la Republica.

Licitacidon. Venta o compra de una cosa en subasta o almoneda. Procedimiento de
contratacién administrativa, cuya finalidad es determinar a la persona individual o
juridica que ofrece bienes, servicios u obras en condiciones mas ventajosas para el
Estado, en calidad y precio, de conformidad con la Ley de Contrataciones del Estado.

Licitador o postor. Cualquier individuo, firma o corporacion cualificada que someta
cotizacibn en respuesta a solicitud de precios por suministros o0 servicios no
personales, sean las mismas sometidas directamente por el individuo, firma o
corporacion a través de un representante autorizado.

Maquinaria. Se considera como maquinaria 0 maquina todo conjunto de piezas u
organos unidos entre si, de los cuales uno por lo menos habra de ser movil v,
comprendiendo ademas los 6rganos de accionamiento, circuitos de mando y de
potencia, u otros asociados de forma solidaria para una aplicacién determinada en
particular para la transformacion, tratamiento, desplazamiento y acondicionamiento de
un material. También se considera como maquina un conjunto de maquinas que, para
llegar a un mismo resultado, estén dispuestas y accionadas para funcionar
solidariamente.

Se considera igualmente como maquina un equipo intercambiable que modifique la
funcion de una maquina, que se ponga en el mercado con objeto de que el operador
lo acople a una maquina, a una serie de maquinas diferentes o un tractor, siempre que
este equipo no sea una pieza de recambio 0 una herramienta.

Manual. Libro en que se compendia lo mas sustancial de una materia. Breve tratado
de caracter administrativo que contiene en forma ordenada y sisteméatica informacion,
politicas, estrategias, guias de accion, y funciones y procedimientos sobre una materia
determinada.

Manuales. Documentos que especifican las reglas y politicas establecidas, que
velaran por el cumplimiento de los procesos, a fin de darles unidad, racionalidad y
eficiencia.

Manual de Normas y Procedimientos. Manuales que registran e informan las
normas generales y/o especificas y los elementos y secuencias operacionales de una
organizacibn o de un area de esta, para fines indicativos y/o de referencia.
Habitualmente se trata de documentos activos destinados a su utilizacion progresiva
por parte de la direccion y estan sometidos a cambios y actualizacién continua.
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Manual de Procedimientos. Documento que contiene, en forma ordenada y
sistematica, informacién sobre los procesos a seguir para realizar una actividad.

Monto o valor total de la negociacién. Es el valor de contratacién de obras, bienes,
suministros o servicios; sin incluir el Impuesto al Valor Agregado (IVA).

No conformidad. Falta de cumplimiento de los requisitos especificados.
Norma. Modelo a la que se ajusta una fabricacion.
Oferente. Persona individual o juridica que presenta una oferta.

Oferta. Cantidad de productos, mercancias, servicios, etc., ofrecidos en un mercado.
Su existencia conjunta con la contraparte 0 demanda, es la que determina los precios
de un mercado de libre competencia. De su oscilaciéon con relaciéon a la demanda,
depende el alza o la baja de los precios.

Orden de cambio. Documento oficial tramitado por La Unidad de Compras para
legalizar acuerdos que modifiquen las transacciones cubiertas por una orden de
compra. Se preparard para toda modificacion o alteraciéon de los términos vy
condiciones estipulados en la orden de compra.

Orden de compra. Documento oficial tramitado por La Unidad de Compras, para
formalizar legalmente las ofertas y transacciones para la adquisicion de equipos,
suministros, materiales, bienes y servicios. Es el documento basico del comprador/
vendedor. Esta constituye el soporte material del contrato celebrado entre el
comprador y vendedor en un marco juridico legal.

Personal. Empleados y obreros de una empresa o institucion. Todos los empleados
de una organizacion, desde su maxima autoridad hasta el Gltimo empleado.

Plazo contractual. Periodo en dias calendario, meses o afios de que dispone el
contratista para el cumplimiento del objeto del contrato.

Plica. Sobre cerrado y sellado en que se reserva algun documento, noticia, cotizacién
u oferta, que no debe abrirse, leerse y publicarse hasta la fecha u ocasién
previamente determinada.

Producto. Se entiende como tal todo material que se manipule en los procesos y
tareas de la institucion, bien sea como materia prima, producto intermedio, producto
auxiliar, material de embalaje, etc.

Proveedor. Se aplica a la persona o empresa que se dedica a proveer 0 abastecer a
otra persona, empresa o institucion de lo necesario o conveniente para un fin
determinado.

Registro de proveedores. Listado de personas, empresas y/o compafiias a las
cuales se les solicita cotizaciones en respuesta o solicitud de precios por parte de la
unidad de compras para la adquisicion de equipos, suministros, materiales, bienes y
servicios.
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Reglamento. En general, instruccién escrita para el régimen de gobierno de una
institucién o empresa.

Rengldn. Agrupacion de articulos, suministros o0 servicios no personales de
caracteristicas comunes o descripciones similares o analogas. Cada grupo puede
desglosarse individualmente basandose en especificaciones.

Requisicion de Compras. La requisicion de compras es un documento que se
elabora con el fin de notificar a la Unidad de Compras que se tiene una necesidad y
gque esta debe ser cubierta lo antes posible, en este documento van descritas por
renglones las necesidades de materiales y las especificaciones necesarias para que
La Unidad de Compras las tramite.

Resolucion. Fallo, auto, providencia de una autoridad gubernativa o judicial. Soluciéon
de problema, conflicto o litigio.

Servicio. Se entiende por tal cualquier trabajo realizado en los locales e instalaciones
de la institucién por personal ajeno a la misma contratado al efecto, utilizando bien sus
medios propios, bien los proporcionados por la institucion.

Servicios profesionales individuales en general. Son servicios individuales en
general de caracter profesional o técnico profesional.

Solicitud de cotizacién. Es un documento en el cual se le solicita a un proveedor la
necesidad de adquirir un bien o bienes para la empresa u organizacion.

Solicitante. La unidad que origina la requisicion de compras luego de haber
identificado la necesidad de la misma.

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

Unidades de Administracion Financiera (UDAF). Para lograr la desconcentracién
del Sistema de Administracion Financiera de cada organismo y ente del sector
publico, en cada institucion se debe organizar una o mas Unidades de Administracion
Financiera (UDAF), cuyo responsable sera designado por el titular o maxima autoridad
administrativa de cada organismo o ente.

Vigencia del Contrato. Periodo comprendido de la fecha de aprobacién del contrato a
la fecha de aprobacién de la liquidacion del mismo.

ARCHIVO: DPE / NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/ UC-NP-001- ULTIMA ACTUALIZACION: Péagina 14 de 85

2020 Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras.

Agosto 2020




IFDGAC

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMPRAS
UC-NP-001-2020

DE USO INTERNO

6 ACRONIMOS

1. Los acronimos empleados en este manual o en otros manuales de la DGAC relacionados

con la seguridad de aviacion, tienen el siguiente significado:

AILA Aeropuerto Internacional La Aurora. OACI Organizacion de Aviacion Civil
Internacional.
AIMM Aeropuerto Internacional Mundo ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil.
Maya.
CIv Ministerio de  comunicaciones, NOG Ndmero de Operacién
Infraestructura y vivienda. GUATECOMPRAS.
CUR’'s Comprobantes Unicos de Registro. RR HH Recursos Humanos.
DGAC Direccion General de Aeronautica | SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y
Civil. Programacion de la Presidencia.
uc Unidad de Compras SIAF Sistema Integrado de
administracion  Financiera vy
control Gubernamental.
ISR Impuesto sobre la renta. SICOIN Sistema de Contabilidad
Integrada.
LCE Ley de Contrataciones del Estado. SIGES Sistema de Gestion.
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas SNIP Sistema Nacional de Inversion
Publica
MFR Manual de Funciones y UDAF Unidad de Administracion
Responsabilidades. Financiera.
NIT Numero de identificacion tributaria. MNP Manual de Normas y

Procedimientos
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7 BASE LEGAL

7.1NACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Articulo 30;

Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley y Reglamento de la Aviacion Civil. Decreto 93-2000 y
Acuerdo Gubernativo No. 384-2001 Presidencia de la republica.

Ley y Reglamento de la Contraloria General de Cuentas Dto. 31-
2002 y Acuerdo Gubernativo No. 09-2017.

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado
Decreto 30-2012.

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
Dto. 57-92,

Contraloria General de Cuentas

Ley de Contraloria General de Cuentas.

7.2INTERNACIONAL

ENTIDAD

DOCUMENTO

Organizacién de Aviacion Civil
Internacional OACI

¢ Anexos al Convenio sobre Aviacion Civil Internacional.
e Manual de aspectos econdmicos de los aeropuertos.

8 NORMATIVA RELACIONADA

Marco de referencia legal que originaron el presente manual:

8.1CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 30. “Todos los actos de la administracién son publicos y los interesados
tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo, la exhibiciéon de los expedientes que

deseen consultar”.
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8.2LEY DE AVIACION CIVIL, DECRETO NUMERO 93-2000

TITULO | AERONAUTICA CIVIL / CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES
“ARTICULO 1. Objeto. La presente ley tiene como objetivo normar el ejercicio de las
actividades de aerondutica civil, en apoyo al uso racional, eficiente y seguro del
espacio aéreo, con fundamento en lo preceptuado en la Constitucion Politica de la
Republica, los convenios y tratados internacionales ratificados por Guatemala, los
reglamentos emitidos para el efecto y demas normas complementarias.”

“ARTICULO 2. Ambito de aplicacion. La presente ley es aplicable a todas las
personas individuales o juridicas, nacionales o extranjeras, que realicen actividades
de aviacion civil dentro del territorio nacional y su espacio aéreo.”

CAPITULO Il AUTORIDAD AERONAUTICA

“ARTICULO 6. Direccion General de Aeronautica Civil. La Direccion General de
Aeronautica Civil, en adelante la Direccion, dependencia del Ministerio de
Comunicaciones, Infraestructura y Vivienda, es el 6rgano encargado de normar,
supervisar, vigilar, y regular, con base a lo prescrito en la presente ley, reglamentos,
regulaciones y disposiciones complementarias, los servicios de aeroportuarios, los
servicios de apoyo a la Navegacion Aérea, los servicios de Transporte Aéreo, de
Telecomunicaciones y en general todas las actividades de Aviacion Civil en el territorio
y espacio aéreo de Guatemala, velando en todo momento por la defensa de los
intereses nacionales.”

8.3REGLAMENTO DE LA LEY DE AVIACION CIVIL, ACUERDO GUBERNATIVO 384-2001

TITULO | DISPOSICIONES GENERALES
CAPITULO Il DE LA DIRECCION GENERAL

“ARTICULO 2°. La Direccién General de Aeronautica Civil, por conducto de su
Director General, los subdirectores, unidades técnicas y administrativas deberan velar
por el fiel cumplimiento de la Ley de Aviacion Civil, Leyes de observancia general que
contengan preceptos relacionados con la actividad aeronautica, Acuerdos y tratados
internacionales ratificados por Guatemala, del presente Reglamento, regulaciones y
disposiciones complementarias.”

“ARTICULO 4°. La Direccion, podra emitir, revisar periédicamente y reformar los
manuales que contienen las regulaciones de aviacién civil, para adecuarlas a los
avances tecnol6gicos, disposiciones internacionales y al desarrollo de la aviacion
nacional. Las enmiendas deberan ser aprobadas por la Direccion mediante resolucion
y hechas del conocimiento de las personas a quien vayan dirigidas.”

ARCHIVO: DPE /

2020 Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/ UC-NP-001- ULTIMA ACTUALIZACION:
Agosto 2020

Péagina 17 de 85




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMPRAS
UC-NP-001-2020
-

DE USO INTERNO

8.4LEY ORGANICA DE LA CGC, DECRETO NUMERO 31-2002

La Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y su Reglamento son
normativas que obligan la implementacién de controles internos y sanciones a
cuentadantes por la falta del cumplimiento del mismo.

Capitulo V I. Régimen Sancionatorio.

ARTICULO 38. Infraccion. Infraccién es toda accién u omision que implique violacién 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 la 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 o0 en que hubiere incurrido la persona responsable.

La Contraloria General de Cuentas se constituirhA como querellante adhesivo en los
procesos penales en los cuales se presuma la comision de 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.

ARTICULO 38 Bis.* Resistencia a la Accién Fiscalizadora. Constituye resistencia a la
fiscalizacion, cualquier accién u omision que obstaculice o impida a la Contraloria General
de Cuentas, a través de sus auditores, el cumplimiento de su funcion fiscalizadora a que se
refieren los articulos 2 y 7 de la presente Ley, después de vencido el plazo de diez (10)
dias, quien incurra en esta infraccion administrativa sera sancionado con multa de cuarenta
mil quetzales (Q.40,000.00) a sesenta mil quetzales (Q.60,000.00), sin perjuicio de las
demas responsabilidades legales que deriven.

Si para el cumplimiento de lo requerido por la Contraloria General de Cuentas, es
necesaria la intervencién de Juez competente, se aplicara lo dispuesto en el Cédigo Penal
y demas Leyes del pais.

Los criterios para calificar la resistencia a la fiscalizacion deberan ser regulados en el
reglamento respectivo.

*Adicionado por el Articulo 66, del Decreto Namero 13-2013 el 20-11-2013

ARTICULO 39.* Sanciones. La Contraloria General de Cuentas aplicara sanciones
pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o sueldos a los funcionarios y
empleados publicos y demas personas sujetas a su control y fiscalizacion, que incurran en
alguna infraccién de conformidad con el articulo 38 de la presente Ley, en otras
disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera:

1. Falta de arqueos sorpresivos de fondos y valores. El equivalente al 25% del 100% de
su salario mensual.

2. Incumplimiento de recomendaciones realizadas en auditorias anteriores. El equivalente
al 25% del 100% de su salario mensual.

3. Falta de manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de
normas y procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

Incumplimiento a normas de control interno y de administracion de personal. El
equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

Falta de control previo a la ejecucion de inversiones. El equivalente al 25% del 100%
de su salario mensual.

Falta de presentacion del informe de Ejecucion de la Inversién. El equivalente al 25%
del 100% de su salario mensual.

Incumplimiento a normas establecidas para la creacion y manejo de fondos fijos
rotativos y de caja chica. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual.

Uso excesivo de efectivo para pagos. El equivalente al 25% del 100% de su salario
mensual.

Falta de aplicacion de los clasificadores presupuestarios establecidos en la Ley. El
25% del 100% de su salario mensual.

Falta de conciliaciones de saldos. El equivalente al 50% del 100% de su salario
mensual.

Atraso en las conciliaciones bancarias. El 25% del 100% de su salario mensual.
Incumplimiento en la rendicion de cuentas. El equivalente al 100% de su salario
mensual.

Falta de registro y control presupuestario. El equivalente al 100% de su salario
mensual.

Falta de separacion de funciones incompatibles. El equivalente al 100% de su salario
mensual.

Pérdida o extravio de formularios oficiales. El equivalente del 100% de su salario
mensual.

Falta de documentos de respaldo. El equivalente del 100% de su salario mensual.
Falta de realizacién de depositos inmediatos e integros de los ingresos. El equivalente
del 200% del 100% de su salario mensual.

Derogado.

Utilizacion de formularios no autorizados. El equivalente del 100% de su salario
mensual.

Falta de control interno. El equivalente del 200% del 100% de su salario mensual.

Falta de registro o atraso en los registros para el control de inventarios y almacén. El
equivalente del 100% de su salario mensual.

Falta de una adecuado registro y resguardo de la documentacién de respaldo de
operaciones financieras y administrativas. El equivalente del 100% de su salario
mensual.

8.5LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO DECRETO 57-92

Marco legal de la contratacidon publica de Guatemala. La legislacion en materia de
compras publicas es la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento. Normativa
que obliga el cumplimiento de requisitos y procedimientos previos a realizar una
compra.

Titulo |

Capitulo Unico
Disposiciones Generales
Articulo 1

Esta Ley tiene por objeto normar las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos
o cualquier otra modalidad de adquisicién publica, que realicen:

a) Los Organismos del Estado;
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b) Las entidades descentralizadas y autbnomas, incluyendo las municipalidades;

c) Las entidades o empresas, cualquiera sea su forma de organizacion, cuyo capital
mayoritariamente esté conformado con aportaciones del Estado;

d) Las Organizaciones No Gubernamentales y cualquier entidad sin fin de lucro, que
reciba, administre o ejecute fondos publicos. Se exceptian las Organizaciones de
Padres de Familia -OPF-, Comités, Consejos Educativos y Juntas Escolares del
Ministerio de Educacion para los programas de apoyo escolar; y las subvenciones
y subsidios otorgados a los centros educativos privados gratuitos;

e) Todas las entidades de cualquier naturaleza que tengan como fuente de ingresos,
ya sea total o parcialmente, recursos, subsidios o aportes del Estado, respecto a
los mismos;

f) Los fideicomisos constituidos con fondos publicos y los fondos sociales;
g) Las demés instituciones que conforman el sector publico.

Las entidades anteriores se sujetan a la presente Ley, su reglamento y a los
procedimientos establecidos por la Direccion General de Adquisiciones del Estado del
Ministerio de Finanzas Publicas, dentro del ambito de su competencia, en lo relativo al
uso de fondos publicos. El reglamento establecera los procedimientos aplicables para
el caso de las entidades incluidas en las literales d), e) y f).

Las adquisiciones cuya fuente de financiamiento sean recursos del crédito publico,
incluyendo la deuda publica de mediano o largo plazo, o fondos de contrapartida de
donaciones que hagan personas, entidades, asociaciones u otros Estados a favor del
Estado de Guatemala, sus dependencias, instituciones o municipalidades, se regiran
por esta Ley.

Sin embargo, en el caso de los contratos, convenios o tratados internacionales de los
cuales la Republica de Guatemala sea parte, podran someterse a las disposiciones de
tales entidades. En estos casos, las adquisiciones siempre deberan cumplir con un
proceso de concurso publico.

Articulo 4 Bis.

El Sistema de informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado denominado
GUATECOMPRAS, es un sistema para la transparencia y la eficiencia de las
adquisiciones publicas. Su consulta sera publica, irrestricta y gratuita, y proveera
informacion en formatos electrénicos y de datos abiertos sobre los mecanismos y las
disposiciones normadas en esta Ley y su reglamento.

El sistema sera desarrollado, administrado y normado por el Ministerio de Finanzas
Publicas, el cual es el 6rgano rector del sistema, y sera utilizado por todos los sujetos
obligados por esta Ley, para las compras, ventas, contrataciones, arrendamientos o
cualquier otra modalidad de adquisicion publica. En él se debe publicar la informacion
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relativa a todas las fases del proceso de adquisicion publica, asi como las
codificaciones o catalogos que se establezcan para las adquisiciones publicas.

El sistema GUATECOMPRAS proveera las herramientas necesarias para que la
informacién sea publicada y suministrada en forma completa y oportuna, segun lo
establezca el 6rgano rector, incorporando de manera continua y dinamica las
herramientas y formularios electrénicos necesarios para cada fase de los procesos de
adquisicién publica, incluyendo la contratacién, ejecucion y liquidacion. La informacion
electrénica y digital que deberd publicarse en el sistema incluird, pero no se limitara a:
los llamados a presentar ofertas, la recepcién de las ofertas, aclaraciones,
inconformidades, respuestas, modificaciones, ofertas, adjudicaciones, contratos y sus
modificaciones, variaciones o ampliaciones, seguros de caucién y todo aquel
documento que respalde el expediente de la adquisicion hasta la finalizacion del
proceso de adquisicion. Ningun funcionario publico limitara, alterara o restringira la
informacion publica que debe contener el sistema GUATECOMPRAS.

Los sujetos obligados de conformidad con la presente Ley, publicaran en el sistema
GUATECOMPRAS la informacion que la normativa vigente establezca como requisitos
obligatorios, en los plazos establecidos en las normas, disposiciones reglamentarias y
las resoluciones respectivas.

Es obligatorio el uso de formularios electrénicos en todos los procesos de adquisicién
publica.

Las programaciones de las adquisiciones publicas y sus modificaciones deberan
publicarse en GUATECOMPRAS, pudiendo ser ajustados cuando sea necesario por la
autoridad superior, mediante resolucion debidamente justificada.

El sistema GUATECOMPRAS permitira acceder a otros registros y sistemas
relacionados con las adquisiciones publicas.

El incumplimiento por parte de los usuarios de GUATECOMPRAS de lo establecido en
este articulo se sancionara segun lo previsto en el articulo 83 de la presente Ley.

Titulo Il

Capitulo Unico
Autoridades Competentes
Articulo 9

Se entendera como autoridad superior para efectos de la presente Ley, las siguientes:

1. Para los Organismos Legislativo y Judicial:

1.1. Cuando el monto exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00), la
autoridad superior sera el Presidente del Organismo Legislativo o del
Organismo Judicial.

1.2. Cuando el monto no exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000,00), al
organo administrativo superior del Organismo.
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2. Para la Corte de Constitucionalidad y el Tribunal Supremo Electoral:

2.1. Cuando el monto no exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00), al
Presidente de la Corte de Constitucionalidad o al Presidente del Tribunal
Supremo Electoral, respectivamente.

2.2. Cuando el monto exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00), al
Pleno de la Corte de Constitucionalidad o del Tribunal Supremo Electoral, en
Su caso.

3. Para las dependencias o entidades del Organismo Ejecutivo, sin personalidad
juridica:

3.1. Alas que forman parte de un ministerio, al Ministro del ramo.

3.2. A las que no forman parte de un ministerio, a la Autoridad Administrativa
Superior.

3.3. Alas unidades ejecutoras:

3.4. Al Director Ejecutivo, Gerente o funcionario equivalente, cuando el monto no
exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00).

3.5. Al Ministro del ramo, cuando el monto exceda de novecientos mil Quetzales
(Q.900,000.00).

4. Para las entidades estatales con personalidad juridica, descentralizadas y
autébnomas:

4.1. Al gerente o funcionario equivalente, cuando el valor total no exceda de
novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00).

4.2. A la Junta Directiva, autoridad maxima, o en su caso, quien ejerza las
funciones de ellas, cuando el valor total exceda de novecientos mil
Quetzales (Q.900,000.00).

5.Para las municipalidades y sus empresas ubicadas en las cabeceras
departamentales:

5.1. Al Alcalde o al Gerente, segun sea el caso, cuando el monto no exceda de
novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00).

5.2. Ala corporacion municipal o a la autoridad maxima de la empresa, cuando el
valor total exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00).

6. Para las municipalidades y sus empresas ubicadas fuera de las cabeceras
departamentales:
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6.1. A la corporaciéon municipal o a la autoridad méaxima de la empresa, cuando el
valor total exceda de novecientos mil Quetzales (Q.900,000.00).

En el caso de negociaciones que realicen las municipalidades, financiadas con
recursos provenientes de préstamos otorgados por el Instituto de Fomento Municipal o
de entidades financieras internacionales, las actuaciones de la autoridad superior
requieren dictamen favorable previo de ese Instituto. Si el Instituto de Fomento
Municipal no evacula la consulta o emite este dictamen en un plazo de treinta (30) dias
contados a la fecha de recibido el expediente, se entendera que la opinién del Instituto
es favorable.

La autoridad superior de cada entidad designara a los funcionarios o servidores
publicos de la entidad contratante que fungiran como autoridad administrativa
superior, para los efectos de la aplicacién de esta Ley. Los funcionarios o servidores
publicos designados como autoridad administrativa superior deberan tener
atribuciones y ejercer funciones jerarquicamente superiores dentro de la estructura
organica de la entidad contratante, relacionadas con la administracion o las
adquisiciones que realice la entidad.

En los casos no previstos en el presente articulo se entender4 como autoridad
superior y autoridad administrativa superior la que se establezca en el contrato o
convenio respectivo, o las que correspondan, de acuerdo con la organizacion
funcional interna de la entidad de que se trate.

8.6REGLAMENTO A LA LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO ACUERDO

GUBERNATIVO (122-2016)

Articulo 17. Publicacion de Anuncios y Convocatorias. Los anuncios o
convocatorias a concursos para las modalidades de contratacion regulados en la Ley y
el presente Reglamento que asi lo requiera, contendran como minimo: una breve
descripcion del objeto del proceso; indicacion de las condiciones y lugar, cuando
aplique, donde se entregaran a los interesados los documentos correspondientes; lugar,
dia y hora para la recepcién y apertura de plicas cuando no se trate de modalidades
electrénicas. En dichos anuncios o convocatorias se podran consignar otros requisitos
que se consideren esenciales, ademas de los detallados en los articulos 19,22 y 23 de
la Ley.

8.7CONVENIO DE CHICAGO Y OACI

a) CONVENIO SOBRE AVIACION CIVIL INTERNACIONAL (Chicago, 7 Diciembre
1944).

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

Capitulo VI

Normas y Métodos recomendados Internacionales

Articulo 37. Adopcion de normas y procedimientos internacionales. “Cada
Estado se compromete a colaborar, a fin de lograr el mas alto grado de uniformidad
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posible en las reglamentaciones, normas, procedimientos y organizacion relativos a
las aeronaves, personal, aerovias y servicios auxiliares, en todas las cuestiones en

gue tal uniformidad facilite y mejore la navegacion aérea”.

b) Organizacién de Aviacion Civil Internacional, OACI

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.

8.8BIBLIOGRAFIA

VVVVYVVY

Constitucion Politica de la republica de Guatemala.
Ley de Aviacion Civil. Decreto 93-2000

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

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-92

Reglamento a la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo 80-2004
Ley Orgénica de la Contraloria General de Cuentas. Decreto 31-2002
Convenios sobre Aviacion Civil Internacional. (Creacion de la OACI) y Anexos al

Convenio sobre Aviacién Civil Internacional OACI.

9 OBJETIVOS

9.10BJETIVO GENERAL

1. El propésito del presente Manual es apoyar en el cumplimiento de las operaciones,
desarrollo, requisitos y disposiciones relativas con adquirir los bienes, suministros y
servicios necesarios para el funcionamiento de las Unidades, Departamentos,
Gerencias, Subdirecciones y Despacho de la Direccion Superior de la Direccion

General de Aeronautica Civil.

9.20BJETIVOS ESPECIFICOS

1. Dar confiabilidad y transparencia a las operaciones administrativas y financieras de

la Direccion General de Aeronautica Civil mediante:

a) Mejorar los procedimientos de compras y contrataciones;

b) Mejorar la eficiencia de las operaciones en lo relativo a la gestion de compras y

contrataciones, dentro del marco legal correspondiente;

c) Mejorar la eficacia de las operaciones de compra de bienes y contratacion de

servicios por parte de la entidad,;

d) La generacion de informacién util, oportuna, confiable y razonable sobre la

adquisicién de bienes de la Institucién;
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e) La utilizacion eficiente de los recursos de la institucion;

f) La aplicacion de las leyes, reglamentos, politicas y procedimientos disefiados
para el buen funcionamiento del Estado y sus entidades;

g) La rendicion de cuentas oportunas de los resultados de su gestion, en el marco
de un proceso transparente y agil;

h) La motivacion del personal a tener la capacidad administrativa para reaccionar
frente a los estimulos negativos de su entorno, para que esté en condiciones de
identificar, comprobar e impedir, posibles malos manejos de los recursos
disponibles, asi como identificar los riesgos existentes.

2. Establecer claramente la responsabilidad y autoridad que tiene cada persona para
desempeiniar las funciones en el proceso de compra. Asimismo, es importante que
guede evidencia escrita de lo que hace cada persona que participa en los
diferentes procesos de la Unidad de Compras.

3. No caer en un manejo excesivo de papeleria o en trAmites que lejos de facilitar la
operacion de compras, la entorpezcan.

10 GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
COMPRAS

1.

El manual esta dirigido a dar normas y procedimientos para las operaciones de Compras,
Contrataciones.

El presente manual, brinda una descripcidn detallada de los procedimientos que se llevan a
cabo en la unidad de compras de la DGAC, es de observancia general en todas y cada una
de las adquisiciones de bienes y contratacién de servicios, que la DGAC requiera para su
debido funcionamiento.

Para los efectos legales del presente manual, se entiende por adquisicion el acto en virtud
del cual se adquiere el dominio o propiedad de una cosa, mueble o inmueble, o algin
derecho real sobre ella.

El Manual pretende que se realicen los procesos de compras y contrataciones eficaz y
eficientemente para asegurar que los recursos de la DGAC produzcan los resultados
esperados.

Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento sea
socializado al interior de la Institucion, incluyendo capacitacion formal. Esto permitira al
personal enterarse y empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del
proceso.

El manual NO es una réplica de la Ley de Compras del Estado y su Reglamento, sino mas
bien el instrumento que regula los procedimientos internos y el flujo de los procesos de
compra. Es un objetivo el que sea un documento clarificador de cémo compra la institucion,
quienes participan de este proceso y las responsabilidades.
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11 ACTUALIZACION DEL MANUAL

1.

Este documento constituye un proyecto que debe ser discutido, aceptado y/o modificado
por las diversas unidades y en coordinacién con la Gerencia de Recursos Humanos de la
DGAC, quienes deberan sujetarse a lo que en él se dispone. El manual entrara en vigor
posterior a la aprobacion del Despacho Superior de la DGAC.

El manual se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o
justifiquen.

Si existieran varias modificaciones, se procedera a una nueva edicion.

Se recomienda que el presente manual sea revisado y actualizado al menos una (1) vez al
afio.

Las modificaciones podran ser por iniciativa del personal de la Unidad de Compras o
solicitadas por cualquier persona de la institucién, razonando sus causas.

12 ALCANCE

1.

Los procedimientos abarcan principalmente a todas las areas de la DGAC donde se
desarrollen los procesos a nivel administrativo, operativo, financiero y demas actividades
relacionadas con el uso y salvaguarda de los recursos de la institucion.

. El contenido del presente documento es aplicable a todos los colaboradores que

desarrollen actividades relacionadas con la gestién de compras, area financiera y contable
en aeropuertos y aerédromos controlados en el territorio guatemalteco, dependencias de la
DGAC que realicen adquisiciones, prestacion de servicios o ejecuciones de obras.

Al utilizar los recursos del estado, las Unidades Administrativas y Técnico-operativas de la
DGAC deberan contar con el soporte documental de los procedimientos de compra
elegidos conforme a la normativa vigente.

13 POLITICAS GENERALES DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Este manual sera responsabilidad de la Unidad de Compras de la DGAC, quien se
encargara de su difusion, correcta utilizacion y modificacion.

Los jefes de cada unidad administrativa con su respectivo equipo de trabajo seran
responsables de la aplicacion correcta de los procedimientos de compras.

El manual de Normas y Procedimientos (MNP) es una regulacion de la Direccion General
de Aeronautica Civil de Guatemala, que determina las normas y procedimientos a seguir
por todo el personal que conforma la Unidad de Compras.
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4. El manual de Normas y Procedimientos debe ser trasladado al Director General,
subdirectores, Gerente Financiero, Jefe de la Unidad de Compras, Jefes de Departamento,
Jefes de Unidades y personal colaborador de la DGAC.

5. Todos los colaboradores de las unidades de la DGAC son responsables de la correcta
aplicacién de las normas contenidas en el MNP.

6. El manual de Normas y Procedimientos debe permanecer en un lugar accesible en cada

unidad.

7. Por instrucciones de la Direccidbn General de Aeronautica Civil, el manual de Normas y
Procedimientos debe estar al dia y preparado para cualquier cambio solicitado por alguna

unidad.

8. Aducir desconocimiento del manual de Normas y Procedimientos, no es justificacion de
incumplimiento.

14 GENERALIDADES DE LA GESTION DE COMPRAS

14.1 GENERALIDADES DEL PROCESO DE COMPRAS

1.

4.

El concepto de compras involucra todo el proceso de localizacion de proveedores y
fuentes de abastecimiento, adquisicion de materiales, bienes, suministros y/o
servicios a través de negociaciones de precio y condiciones de pago. Asi como el
acompafiamiento del proceso con el proveedor adjudicado y la recepcion del
material para controlar y garantizar el aprovisionamiento dentro de las
especificaciones solicitadas.

En la Gestion de Compras participan la unidad que solicita y la unidad de compras,
gue recibe el requerimiento, selecciona el proveedor, registra las ofertas, evalla,
califica, y luego selecciona el proveedor para realizar la compra.

La Gerencia Financiera habilitara el pago de los materiales, bienes, suministros y/o
servicios al contar con la Orden de Compra y/o el ingreso de material o suministros
en la unidad solicitante.

La gestion de PAGOS y ALMACEN estan fuera de este documento.

14.2 TIPOS DE COMPRAS

1.

Compra de Baja Cuantia: Consiste en la adquisicion directa de bienes,
suministros, obras y servicios, exceptuada de los requerimientos de los procesos
competitivos de las demas modalidades de adquisicion publica contenidas en la
presente Ley, cuando la adquisicién sea por un monto de hasta veinticinco mil
Quetzales (Q.25,000.00). La compra de baja cuantia se realizard bajo la
responsabilidad de quien autorice la adquisicién publica.

. Compra Directa: La contratacion que se efectle en un solo acto, con una misma

persona y el precio sea mayor a veinticinco mil quetzales (Q25,000.00) y no supere
precio de noventa mil quetzales (Q 90,000.00)
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3. Adquisicién con Proveedor Unico: La modalidad de adquisicion con proveedor

Unico es, en la que el bien, servicio, producto o insumos a adquirir, por su
naturaleza y condiciones, solamente puede ser adquirido de un solo proveedor.

Arrendamientos: Los arrendamientos de bienes muebles o equipo se sujetaran a
la modalidad de contratacién que corresponda, segin el monto a contratar. Para
establecer el monto que determina la modalidad de contratacion se tomara como
referencia el valor anual del arrendamiento o el valor total del mismo si fuere por un
plazo menor. Las bases de cotizaciébn y especificaciones técnicas deberdn
requerir como minimo:

a. Valor de compra del bien a arrendar.

b. Valor total del contrato o sumatoria de las cuotas y la opcién a compra en su

caso.

Valor mensual de las rentas o cuotas.

Causales de resolucién del contrato.

e. En caso hubiere opcidn a compra, esta no podra en ningln caso ser mayor al
valor de una cuota mensual.

f. Detalle de la integracién de la cuota o renta, especificando cargos por usos o
goce, mantenimiento, seguros, costos implicitos u otros cargos, cuando hubiere;

g. Los seguros y garantias necesarias.

oo

Arrendamiento de Bienes Inmuebles: El arrendamiento de bienes inmuebles
puede efectuarse siempre que el organismo, dependencia o entidad interesada
careciere de ellos, los tuviere en cantidad insuficiente o en condiciones
inadecuadas. Para el efecto, la dependencia o unidad interesada debe justificar la
necesidad y conveniencia de la contratacion, a precios razonables en relacion a los
existentes en el mercado. Con estos antecedentes, si lo considera procedente, la
autoridad administrativa superior de la entidad interesada aprobara el contrato o
acta, segun corresponda, de acuerdo a la ley y al reglamento, sin perjuicio que se
podra aplicar cualquier modalidad de compra de acuerdo al monto.

Subasta Electrdnica Inversa: La subasta electronica inversa es una modalidad de
adquisicién publica de bienes y servicios estandarizados u homologados, dinamica,
operada en el sistema GUATECOMPRAS, en la cual los postores habilitados pujan
de forma publica, electrénica y en tiempo real, durante un plazo preestablecido,
con base a un precio de referencia de conocimiento publico previo al evento, el
cual servird como techo de partida para el proceso. Las posturas durante la puja no
podran proponer precios superiores al de referencia y deberan aceptarse solo
posturas con precios menores a la postura anterior. La adjudicacién se hara a la
postura con el precio mas bajo obtenido durante el proceso.

Compra por Cotizacién: Cuando el precio de los bienes, o de las obras,
suministros o la remuneracion de los servicios exceda de los noventa mil quetzales
(Q 90,000.00) y no sobrepase los novecientos mil quetzales (Q 900,000.00), la
compra o contratacién podré hacerse por el sistema de cotizacién.

Compra por Licitacion Publica: Cuando el monto total de los bienes, suministros
y obras, excede los novecientos mil quetzales (Q 900,000.00), establecido en la
Ley de Contrataciones, la compra o contratacion debera hacerse por medio de
Licitacion Publica.
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15 CONTRATOS

15.1 CONTRATO ABIERTO

Contrato abierto es la modalidad de adquisicion coordinada por el Ministerio de
Finanzas Publicas, a través de la Direccion General de Adquisiciones del Estado, con
el objeto de seleccionar proveedores de bienes, suministros y servicios de uso general
y constante, o de considerable demanda, previa calificacion y adjudicacion de los
distintos rubros que se hubieren convocado a concurso publico, a solicitud de dos o
mas instituciones de las contempladas en el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del
Estado, para el cumplimiento de sus programas de trabajo. La Direccion General de
Adquisiciones del Estado normara los requisitos minimos del contrato abierto.

Para el caso de productos medicinales, material médico quirargico, dispositivos
meédicos, gases médicos, férmulas infantiles, material de diagnéstico por imagenes y
productos sucedaneos de la leche materna, podran realizarse a solicitud de una o mas
instituciones contempladas en el articulo 1 de esta Ley. Para los efectos del contrato
abierto, debera tomarse en cuenta la compra por volumen que incide en mejores
precios y la estandarizacién de especificaciones que hacen mas econémica y practica
la adquisicion.

Queda exonerada de los requisitos de licitacion y cotizacién, la compra y contratacion
de bienes, suministros y servicios que lleven a cabo las entidades a las que se refiere
el articulo 1 de la Ley de Contrataciones del Estado, quienes lo podran hacer
directamente con los proveedores seleccionados, por medio de contrato abierto, por el
Ministerio de Finanzas Publicas.

16 REGIMEN DE LICITACION

16.1 DOCUMENTACION Y ESPECIFICACIONES DE LICITACION

1. Documentos de licitacion: Para llevar a cabo la licitacién publica, se deberan
elaborar, segun el caso, los documentos siguientes:

a) Bases de licitacion

b) Especificaciones generales;

c) Especificaciones técnicas;

d) Disposiciones especiales;

e) Planos de construccidn, cuando se trate de obras;

2. Los documentos de licitacién, cotizacion y compras deben contar con
especificaciones claras, con las respectivas caracteristicas del producto requerido
por el solicitante.

3. La Direccién y Subdirecciobn administrativa velaran a través de la Unidad de
compras porque las especificaciones generales, técnicas, disposiciones especiales
o planos de construccion, sean precisas y se ajusten al contenido de las bases y
las necesidades que motiven la contratacion.
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16.2 REQUISITOS DE LAS BASES DE LICITACION

1. Las bases de licitacion, segun el caso, deberan contener como minimo lo siguiente:

a) Condiciones que deben reunir los oferentes.

b) Caracteristicas generales y especificas, cuando se trate de bhienes y/o servicios.

c) Lugary forma en donde ser& ejecutada la obra, entregados los bienes o
prestado los servicios.

d) Listado de documentos que debe contener la plica, en original y copias
requeridas, una de las cuales serd puesta a disposicion de los oferentes.

e) Indicacion de que el oferente debera constituir, segun el caso, las garantias a
que se refiere el Titulo V, Capitulo Unico de la presente ley.

f) En casos especiales y cuando la autoridad superior lo considere oportuno, las
garantias que debera constituir el contratista, con indicacién de los riesgos a
cubrir, su vigencia y montos.

g) Forma de pago de la obra, de los bienes y servicios.

h) Porcentaje de anticipo y procedimiento para otorgarlo, cuando este se conceda.

i) Lugar, direccion exacta, fecha y hora en que se efectuard la diligencia de
presentacion, recepcion y apertura de plicas.

j) Declaracion Jurada de que el oferente no es deudor moroso del Estado ni de
las entidades a las que se refiere el Articulo 1, de esta ley, o en su defecto,
compromiso formal de que, en caso de adjudicérsele la negociacién, previo a la
suscripcion de contrato acreditara haber efectuado el pago correspondiente.

k) Indicacion de la forma de integracion de precios unitarios por renglon.

[) Criterios que deberan seguir la Junta de Licitacién para calificar las ofertas
recibidas.

m) Indicacion de los requisitos que se consideren fundamentales; y

n) Modelo de oferta y proyecto de contrato.

Los requisitos anteriores también regiran en lo que fuere aplicable para los efectos de
cotizacién, elaboracién de términos de referencia y contrataciébn en los casos de
excepcion comprendidos en el Articulo 44 de esta ley. El reglamento desarrollara los
requisitos para casos especificos.

16.3 MODIFICACIONES A LAS BASES DE LICITACION.

La DGAC como contratante en el curso de una licitacién y antes de la presentacion de
ofertas, puede modificar las bases de licitacién, para lo cual debe publicar las
modificaciones en GUATECOMPRAS. A partir de la publicacién de la modificacion, las
personas interesadas contaran con un plazo no menor de ocho (8) dias habiles para
presentar sus ofertas.

16.4 PUBLICACIONES

Las convocatorias para licitar se deben publicar en el Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado, denominado GUATECOMPRAS, y una
vez en el diario oficial. Entre ambas publicaciones debe mediar un plazo no mayor de
cinco (5) dias calendario. Entre la publicacion en GUATECOMPRAS vy al dia fijado
para la presentacion y recepcion de ofertas deben transcurrir por lo menos cuarenta
(40) dias calendario.
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En los procesos de cotizacién y de licitacion, la entidad contratante debe publicar en
GUATECOMPRAS, como minimo, la siguiente informacién: bases de cotizacién o
licitacion, especificaciones técnicas, criterios de evaluacion, preguntas, respuestas,
listado de oferentes, actas de adjudicacion y los contratos de las contrataciones y
adquisiciones.

En lo relativo a lo dispuesto en convenios y tratados internacionales de los cuales la
Republica de Guatemala, sea parte, las disposiciones contenidas en los mismos se
aplicaran en forma complementaria, siempre y cuando no contradigan el contenido del
presente articulo.

16.5 SELECCION DE PROVEEDORES

1.

La Unidad de Compras de la DGAC es el responsable de realizar la seleccion de
proveedores de la institucion.

Los procesos de seleccién de proveedores, evaluacion de cotizaciones y eleccién
del proveedor al que se le va a realizar la compra deberan estar debidamente
documentados.

La informacién de lo actuado debe quedar por escrito, adjuntado al expediente de
compras y ser archivada.

Se debera registrar en un sistema el listado o registro de proveedores de la
Institucién fisico o electrénico.

16.6 VERIFICACION DE LOS PRODUCTOS Y MATERIALES ADQUIRIDOS

1. La verificacion de los productos comprados o adquiridos se realiza en base a las
especificaciones técnicas que acompafian a la solitud de pedido. En dicha
verificacion deben de participar:

i. Departamento de Almacén
ii. Departamento de Inventario
iii. Unidad o Departamento Solicitante

2. La verificacion para cotizacién vy licitacién se realiza mediante la junta receptora

3. Para cumplir con este requisito la institucién debe disponer de una metodologia de
control, la frecuencia y el alcance del mismo.

4. Para el caso de que en el control de recepcion de los productos, suministros y
materiales no se cumpla con el requisito especificado, se deberan desarrollar y
comunicar los procedimientos que indiquen los pasos a seguir para evitar que este
producto, suministro o material ingrese a su proceso productivo.
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DE USO INTERNO

17 REGIMEN DE COTIZACION

17.1 PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

El procedimiento de cotizacién consiste en solicitar, mediante concurso publico a
través de GUATECOMPRAS, ofertas firmes a proveedores legalmente establecidos
para el efecto y que estén en condiciones de vender o contratar los bienes,
suministros, obras o servicios requeridos. Los interesados deberan adquirir las bases
en papel o en medio electrénico descargdndolas de GUATECOMPRAS.

En el caso que las obras, bienes o servicios requieran documentos que no pueden ser
incluidos en GUATECOMPRAS, tales como planos no elaborados por medios
electrénicos o cualquier otro que por su naturaleza no lo permita, se debera pagar
Unicamente el costo de reproduccion de los mismos.

Entre la publicacion de la convocatoria y bases en GUATECOMPRAS vy el dia fijado
para la presentacion y recepcion de ofertas, debera mediar un plazo minimo de ocho
(8) dias habiles.

La Direccion General de Aeronautica Civil no debera fijar especificaciones técnicas o
disposiciones especiales que requieran o hagan referencia a determinadas marcas,
nombres comerciales, patentes, disefios, tipos, origenes especificos, productores o
proveedores, salvo que no exista otra manera suficientemente precisa y comprensible
para describir los requisitos de la adquisicion y siempre que en tales casos se incluya
en las especificaciones, requisitos y documentos de cotizacion, expresiones como, 0
equivalente, o semejante, o similar o anélogo.

17.2 PRESENTACION DE COTIZACIONES

Los interesados presentaran sus ofertas en forma electrénica, en un formulario que
proveera el sistema de GUATECOMPRAS, y la oferta se podrd acompafiar con la
documentacién fisica y demas requerimientos y formalidades. Los precios unitarios y
totales que figuren en las ofertas deberan ser fijos, expresados en Quetzales, tanto en
cifras como en letras. No se aceptara ninguna oferta fuera del plazo que se estipule.

La junta de cotizacion debera evaluar todas las ofertas recibidas.

En caso que no se recibieran ofertas, la junta de cotizacién debera informar a la
autoridad administrativa superior un dia habil después de la fecha establecida para la
recepcion de ofertas, quien debera publicar en GUATECOMPRAS, una extension de
ocho dias al plazo para recibir ofertas. Si en este plazo no se recibieran ofertas, la
autoridad administrativa superior queda en libertad de efectuar una contratacion
directa, siempre que se haga utilizando las mismas bases de cotizacion utilizadas en
el evento desierto, y el oferente cumpla con todos los requisitos alli solicitados.

18 POLITICA DE COMPRAS

1. La compra y la contrataciébn de bienes, suministros, obras y servicios que requieran las
unidades administrativas y técnico-operativas de la DGAC, se sujetan a la Ley de
Contrataciones del Estado y su Reglamento, asi como cualquier otra legislacién vigente en
la materia.
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2. Para manejar de una forma eficiente y eficaz los procesos de la unidad de compras se
establece la siguiente politica:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

)

h)

Para realizar cualquier compra o contratacion debera existir una requisicion de compra
de la gerencia, departamento, seccion y unidad que requiere la misma y la aprobacion
presupuestaria correspondiente;

Los criterios a utilizarse en la aprobacion o recomendacion de toda compra o
contratacion serdn su costo, calidad, compatibilidad tecnoldgica, necesidad técnica,
garantia, experiencia de la marca o compafiia, capacidad de entrega y servicio del
proveedor y politicas institucionales de estandarizacion de equipos;

Sera responsabilidad del Gerente, Jefe de Departamento, Seccién y Unidad que
requiera una compra o contratacién alguna, describir claramente en el texto de la
requisicion lo siguiente:

e Describir claramente el articulo o material requisado en cuanto a nombre, modelo,
color, tamafio, cantidad.
e Justificar la compra o contratacion;

Sera responsabilidad del usuario que emite la requisicion de compras enviar a la Unidad
de Compras la documentacion que evidencia dicha justificacién, y acompafar un oficio
el cual indique el nombre y puesto de la persona, a la que seré cargado el bien (grupo 2
y 3). Sera responsabilidad del Jefe de Compras evaluar dicha informacién y tomar la
determinacion final en cuanto al producto o proveedor méas adecuado.

Se deberan indicar comentarios adicionales que ayuden en el proceso de la compra y
en el manejo de la mercancia una vez recibidos.

Las compras y contrataciones, dependiendo el monto, se seguird el procedimiento de
cotizacion, licitacion y/o compra directa, y la orden de compra sera recomendada por el
Jefe de Compras quien a su vez la sometera al Subdirector Administrativo y Director
General para su aprobacion final.

No se deberda contar con un solo proveedor, debera llevarse un Registro de
Proveedores.

Cuando se haga un trato al proveedor, se deberd asegurar la seriedad y el
cumplimiento de los requisitos solicitados del mismo;

Antes de realizar una compra se debera verificar en el Almacén General la cantidad de
mercancias en existencia, si las hubiese.

No se deberan de recibir obsequios, gratificaciones o cualquier tipo de invitaciones, que
puedan influir, de algin modo, en la seleccién del proveedor.

3. En caso de que No se cumplan con las normas y procedimientos establecidos en este
documento se aplicaran las sanciones correspondientes, de conformidad con la ley de
Servicio Civil.
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19 NORMATIVA DE COMPRAS
19.1 PLANIFICACION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1. Programacion de Negociaciones. Para la eficaz aplicaciéon de la normativa
vigente, por ser la DGAC una entidad publica, antes del inicio del ejercicio fiscal
deberd programar las compras, suministros y contrataciones que tengan que
hacerse durante el mismo. (Ley de Contrataciones Articulo 4.).

2. La Unidad de Compras es la unidad encargada de realizar el Plan Anual de
Compras.

3. El Plan Anual de Compras debera ser proyectado anualmente, programado
cuatrimestralmente y solicitado mensualmente de acuerdo a las necesidades y
acorde a los datos proyectados.

4. Todas las unidades de la DGAC deberan entregar anualmente a la Subdireccién
Administrativa, la informacion del equipo, material y/o suministros necesarios para
desarrollar su gestion.

19.2 PLAN ANUAL DE COMPRAS
19.2.1 ELABORACION Y APROBACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

1. El Plan Anual de Compras sera elaborado por La Unidad de Compras a
partir de los requerimientos aprobados y contemplados en el presupuesto
de la DGAC, como resultado del proceso de planificacién de la Caja Fiscal.

2. Podran hacerse solamente las compras autorizadas en el Plan Anual de
Compras elaborado por La Unidad de Compras.

3. El Plan Anual de Compras sera aprobado mediante resolucién suscrita por
la Direccion, el afio anterior al de su ejecucion.

4. Correspondera a la Unidad de Compras elaborar la resolucion, la cual
debera ser visada por la Gerencia Financiera, por la Subdireccion
Administrativa, la Unidad de Auditoria Interna y por la Direccién General.

19.2.2 PROGRAMACION DE LAS COMPRAS

1. Todas las compras de productos, materiales y/o suministros deberan ser
efectuadas de acuerdo a programacion elaborada y aprobada por la
Gerencia Financiera y la Subdireccién Administrativa, y en base a
requerimiento de las diferentes unidades administrativas y técnico-
operativas de la DGAC.
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2. La Direccion General podra, por resolucion fundada, modificar las fechas
del Plan Anual de Compras, por medio de resolucion, modificar
requerimientos extraordinarios.

3. El control del Plan Anual de Compras, estara a cargo del Jefe de la Unidad
de Compras, quien solicitardA a cada coordinador de unidad sus
requerimientos en forma anual, cuatrimestral, y mensual.

4. El Plan Anual de Compras debera contener la lista de los bienes, servicios
y obras que se adquiriran y contrataran cada mes en un afio calendario,
con cantidad, valor estimado, fecha aproximada en que se dara inicio al
proceso de adquisicion e informacion solicitada por la DGAC.

19.3 SISTEMA DE INFORMACION DE LAS COMPRAS Y CONTRATACIONES

1. Los procesos de compras y contrataciones que se realizan en la DGAC deberan
desarrollarse utilizando sistemas informaticos.

2. Los responsables de las compras y contrataciones deberan utilizar el Sistema de
GUATECOMPRAS, incluyendo todos los actos, documentos y resoluciones
relacionados directa o indirectamente con los procesos de compras; tal como lo
disponen las normas y la Ley de Contrataciones del Estado (Decreto 57-92 y sus
modificaciones).

1931 COMPRAS Y CONTRATACIONES QUE PODRAN
EFECTUARSE FUERA DEL SISTEMA DE INFORMACION

1. Contrataciones y otros gastos excluidos de informar de acuerdo a las
condiciones de uso del Sistema de Informacién de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS). Procedera recurrir a esta
modalidad de contratacion sélo en los casos debidamente autorizados por
la Direcciéon Normativa de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y el
MINIFIN.

2. Cuando corresponda a gastos excluidos de ser informados atendido el
monto de éstos, sera siempre necesario contar como minimo con tres (3)
cotizaciones.

3. Operaciones menores por caja chica. Se admitiran fuera del Sistema de
Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
(GUATECOMPRAS), las compras de caracter urgente, en razéon de las
instrucciones presupuestarias correspondientes, que puedan catalogarse
como operaciones menores, susceptibles de ser pagadas por caja chica,
siempre que el monto total de la caja chica haya sido aprobado, por
resolucién firmada del Despacho Superior que las compras y gastos, en
forma separada, no excedan del monto autorizado.
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20 PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LAS COMPRAS Y CONTRATACIONES

20.1 FLUJOS DEL PROCESO DE COMPRAS

1.

Fases del proceso de compras y contrataciones: Para la aplicacion de la Ley de
Contrataciones y su Reglamento, las fases del proceso de compras incluyen en los
tramites siguientes:

a) Solicitud de Compra (Pedido);

b) Aviso de licitacion o requerimiento de licitacion;
C) Adjudicacion de la licitacion

d) Noatificacion de la aprobacién de la adjudicacién;
e) Suscripcion del contrato;

f) Noatificacion de la aprobacién del contrato;

s)] Solicitud de Orden de Pago.

La Unidad de Compras es la unidad encargada de desarrollar todas las fases del
proceso de compras, en coordinacion con la Subdireccion Administrativa y la
Gerencia Financiera.

20.2 MANEJO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES

1.

El manejo y control de la totalidad de la gestion de compras sin excepcion estara
centralizado bajo la responsabilidad de la unidad de compras, a través del Jefe de
Compras y el personal bajo su cargo que estaran bajo la coordinacién de la
Subdireccién Administrativa.

Es responsabilidad de la unidad de compras decidir la mejor alternativa respecto a
los proveedores en cartera, cualquier alternativa sugerida por el usuario o unidad
solicitante debera ser evaluada con anticipacion.

Una vez hecha la cotizacion, se debera solicitar a la Gerencia Financiera la
Constancia de Disponibilidad Presupuestaria. -CDP-

La Unidad de Compras trasladara a la Gerencia Financiera el expediente completo
y en original, que incluye la factura para el pago correspondiente.

20.2.1 SOLICITUDES DE COMPRAS O CONTRATACIONES

1. El Sefior Director, los Subdirectores, Gerentes y Jefes de Departamentos,
Secciones u Oficinas de la DGAC, seran las Unicas personas facultadas
para solicitar la adquisicién de bienes o la prestacién de servicios ante la
Unidad de Compras mediante Solicitud de Compras.

2. La solicitud a que se refiere el numeral anterior se hara por escrito a través
del formato "Solicitud de Compra, de bienes, suministros y/o
servicios", dirigido a la Unidad de Compras, debidamente autorizado y
firmado por las autoridades competentes.
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. En la solicitud de compra se detallard en forma concreta todas las

caracteristicas posibles del bien a adquirir y que corresponda al listado
existente en el sistema de gestion —SIGES-, o de la prestacion de servicios
a obtener, con la finalidad de facilitar la compra y tener mejor opcion de
adquisicién o contratacién de servicios.

. La solicitud debera presentarse ante la Unidad de Compras, la cual debe

revisar y analizar, posterior a ello lo anota en el control definido
correspondiente de ingreso de pedidos, con todos los requerimientos
necesarios para poder proceder con la modalidad de evento de compra.

. Dependiendo de la modalidad de compra que aplique, la Unidad de

Compras determina con qué proveedor y bajo qué condiciones se hara la
adquisicién autorizandolo con la firma del jefe de la Unidad, siempre y
cuando no supere monto sefialado en el Reglamento de la Ley de
Compras y Contrataciones realizando para ello las siguientes acciones:

a) La Unidad de Compras elabora un cuadro comparativo basandose en
los mejores precios, calidad, y caracteristica de los productos;

. Larecepcion de requisiciones sera en la Unidad de Compras.

. Las requisiciones deben llevar la verificacion de No existencia del Almacén

General, para dar inicio a la solicitud de compra, cuando el caso lo amerite.

21 RECEPCION Y LIQUIDACION

1. Solo se recibira obras, materiales, suministros y equipos de contratistas o proveedores que
estén de acuerdo a las facturas, precios y condiciones pactadas en el pedido o contrato.

2. En el Aimacén General de la DGAC No se recibirdn mercancias de los proveedores que no
vengan acompafados de su factura original y orden de compra correspondiente.

3. Todos los productos adquiridos por cualquier modalidad de compra deben ser recibidos,
aceptados por el Almacén General quien debe de completar el formulario 1H para la
aceptacion del producto, adjuntando la factura original correspondiente y la constancia de
entera satisfaccion emitida por la unidad solicitante.

4. Almacén General informa y entrega a la unidad solicitante el bien o producto aceptado,
mediante la documentacién implementada para la entrega.

21.1 INSPECCION Y RECEPCION FINAL

1. La recepcidon de las compras y obras deben ser realizadas por personal
especializado, independiente del que compra los equipos o articulos y del personal

que mantiene la existencia (Almacén General).

2. Todo material, mobiliario y/o equipo solicitado mediante requisicién por las
unidades de la DGAC, debera estar debidamente detallado y especificado, de lo

contrario no se le dara el tramite correspondiente.
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3.

Cuando una obra esté terminada, el contratista debera construir las fianzas de
conservacion de obra, calidad, o de funcionamiento, segin sea el contrato, y de
saldos deudores y dar aviso por escrito al Supervisor o Inspector Técnico de Obra
0 su equivalente de la conclusion de los trabajos y con esta diligencia se
interrumpira el plazo de ejecucion

El Supervisor o Inspector Técnico de Obra debera realizar la inspeccion final dentro
del tiempo estipulado,(15 dias habiles dependiendo el servicio) plazo dentro del
cual si la obra no esta conforme a los dias habiles planos y especificaciones,
manifestard por escrito sus observaciones al contratista para que éste proceda a
corregir las deficiencias, y los trabajos estuvieran correctamente concluidos, el
supervisor rendird informe pormenorizado.

21.2 NOMBRAMIENTO DE COMISIONES RECEPTORAS Y LIQUIDADORAS

1.

Si los trabajos estuvieran correctamente concluidos, el Supervisor de Obra rendira
un informe pormenorizado al Despacho Superior, que tendra dentro de los cinco (5)
dias siguientes que nombrar a la Comision Receptoray Liquidadora de la obra.

La comisidon Receptora y Liquidadora de una obra debera estar integrada con 3
miembros titulares y 2 suplentes con la que colaboraran el Supervisor o Inspector
Técnico de Obra o su equivalente, y el representante del contratista.

Segun la magnitud de la obra, la Comisién debera elaborar el acta de recepcion
definitiva de la misma dentro de los treinta y cinco (35) dias siguientes a la fecha
de notificacion de su nombramiento.

Si la comisién comprueba que los trabajos estan ejecutados satisfactoriamente,
debera suscribir el Acta de Recepcion Final de los mismos, y en caso contrario
hara constar en el acta lo siguiente:

a) Las correcciones o trabajos extras que debe efectuar el contratista;

b) El tiempo a emplearse;

c) Si el tiempo para ejecutar los trabajos se incluye dentro del plazo contractual o
si procede conceder tiempo adicional para ejecutarlo.

Al recibirse el aviso por escrito del delegado residente o su equivalente, de
encontrarse satisfechos los requerimientos de la Comision Receptora, este dentro
del término de cinco (5) dias procedera a efectuar nueva inspeccion, suscribiendo
el acta correspondiente.

La fecha de recepcidn definitiva de la obra sera el cierre de la Gltima acta. A partir
de la fecha de esta acta la DGAC debera velar por la conservacion de la obra.
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22 PROHIBICIONES Y SANCIONES

22.1 PROHIBICIONES

No podran concursar o celebrar contratos con la DGAC, o tener otra calidad referida a
los proveedores y contratistas del Estado:

. Quienes estén obligados a inscribirse en los registros establecidos en la presente

Ley y que no se hayan inscrito o se encuentren inhabilitados en alguno de esos
registros al momento de participar en un concurso de adquisicion publica. Toda
entidad contratante que determine que, de acuerdo a la legislacién aplicable, una
persona debe ser inhabilitada como proveedor o contratista del Estado, registrara
la inhabilitacién donde corresponda.

Concluidos los procedimientos administrativos de la entidad contratante, quedaran
inhabilitados por un plazo minimo de dos (2) afios en los registros establecidos en la
presente Ley, los proveedores y contratistas del Estado que hayan incumplido el
objeto del contrato por causas imputables al proveedor o contratista. En el caso que el
proveedor o0 contratista sea una persona juridica, concluido el procedimiento
administrativo en la entidad contratante, la inhabilitacion aplicara por un plazo minimo
de dos (2) afios a los propietarios y representantes legales del contratista.

2.

Quienes tengan obligaciones tributarias formales pendientes de cumplimiento, o
gue tengan saldos liquidos exigibles pendientes de pago ante la administracion
tributaria. En estos casos, la administracion tributaria registrara la inhabilitacion.

. Quienes tengan pendientes obligaciones ante el Instituto Guatemalteco de

Seguridad Social -IGSS-. En estos casos, el Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- registrara la inhabilitacion.

. Quien esté privado, por sentencia firme, del ejercicio de sus derechos civiles.

Las entidades cuyos representantes legales, directivos o gerentes hayan sido
condenados por la comision de delitos contra la administracién puablica, contra la fe
publica, defraudacién tributaria, contrabando, defraudacion aduanera, o delitos
tipificados en las convenciones internacionales de las que Guatemala sea
signataria.

Los dignatarios de la Nacion, funcionarios publicos, empleados publicos o las
autoridades de las entidades a que se refiere el articulo 1 de esta Ley, asi como
sus conyuges. Esta prohibicion aplicara durante el ejercicio del cargo. Se exceptia
de la prohibiciéon, las contrataciones de personas individuales que realicen en
relacién de dependencia o dentro de los renglones 029 o 189, o cualquiera otra
forma de contratacién que sea por servicios técnicos o profesionales.

. Los parientes dentro de los grados de ley de los dignatarios de la Nacion,

funcionarios publicos, empleados publicos o de las autoridades de las entidades a
los que se refiere el articulo 1 de esta Ley, cuando los contratos deban celebrarse
con las entidades en las que el pariente funja, labore, preste servicios o se
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encuentre bajo su autoridad. Esta prohibicion no aplicara a los conyuges, en virtud
de lo establecido en la literal f) anterior.

8. Quienes hayan intervenido en los procedimientos de adquisicion publica,
particularmente la emisién de dictdmenes, determinacion de caracteristicas
técnicas y valores referenciales, elaboracién de bases, seleccion y evaluacién de
ofertas, adjudicacion, aprobacion, suscripcion de contratos y autorizacion de
pagos. Esta prohibicion se hace extensiva a los parientes dentro de los grados de

ley.

9. Quienes hayan financiado organizaciones politicas o campafia electoral en el
proceso electoral inmediato anterior al periodo presidencial o legislatura en curso, y
gque el monto del aporte realizado sea superior a treinta mil Quetzales
(Q.30,000.00) anuales.

10.Los proveedores del Estado, las empresas dedicadas a la produccion, fabricacion y
comercializacion de medicamentos que otorguen directa o indirectamente cualquier
tipo de incentivo, beneficios, bonificaciones, descuentos, primas u obsequios a
empleados del sector salud que tengan relacion con la compra, prescripcion,,
dispensacion y administracion de medicamentos, igualmente quedaran excluidos
como proveedores del Estado; asimismo, aquellos proveedores que proporcionen
directamente viajes, seminarios o becas que no sean estrictamente de interés
cientifico profesional o que Incluyan actividades Iidicas o aceptacion de
acompafiantes, y en los casos que proceda, deberan de ser otorgados a través de
las autoridades superiores de la entidad correspondiente, quienes bajo su
responsabilidad podran autorizar este tipo de actividades.

En el ambito y plazos aplicables a los casos contemplados en este articulo y a la
legislacion vigente, las personas juridicas en las que se tenga o haya tenido una
participacion superior al 5% del capital o patrimonio, dentro de los doce (12) meses
anteriores a la convocatoria al proceso de adquisicién publica, en cualquiera de los
regimenes legales establecidos en esta Ley. El reglamento establecera el plazo y
procedimientos para la aplicacion de las prohibiciones establecidas en este articulo.
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22.11 FRACCIONAMIENTO

1. Se entenderd que existe fraccionamiento, cuando una misma unidad
ejecutora realice varias adquisiciones con el propésito de evadir la
cotizacién vy licitacion publicas.

2. Se incurrira en fraccionamiento cuando una misma unidad ejecutora realice
compras directas de baja cuantia o compras directas del mismo bien o
servicio, durante un mismo cuatrimestre del ejercicio fiscal, cuya suma
exceda el monto a partir del cual la cotizacién publica es obligatoria.

3. También se incurrirh en fraccionamiento cuando una misma unidad
ejecutora realice varias cotizaciones de un mismo bien o servicio, dentro de
un mismo ejercicio fiscal, cuya suma exceda el monto a partir del cual la
licitacion publica es obligatoria.

4. El funcionario o empleado publico que haya autorizado adquisiciones que
incurrieron en fraccionamiento; serd sancionado con una multa equivalente
al cinco por ciento (5%) del valor total de la negociacion, sin perjuicio de las
responsabilidades administrativas, civiles y penales derivadas del acto.

22.1.2 INCUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES

1. El funcionario o empleado de la DGAC que sin causa justificada no cumpla,
dentro de los plazos correspondientes, con las obligaciones que le asigna
la Ley de contrataciones, su Reglamento, y demas normativa en materia de
compras y contrataciones, serd sancionado con una multa equivalente al
dos por ciento (2%) del monto de la negociacién, sin perjuicio de su
destitucion, si fuere procedente.

22.1.3 OTRAS INFRACCIONES

1. Cualquier otra infraccion a la Ley de Contrataciones y su Reglamento, que
cometan los funcionarios o empleados publicos, asi como de la que sea
responsable quien tenga intervencion directa o indirecta en el proceso de
negociacion serd sancionado con una multa hasta el equivalente al cero
punto dos por millar (0.2 0/00) del valor total de la negociacién, sin perjuicio
de otras responsabilidades legales.

2. Las sanciones pecuniarias a que se aplicaran segun el articulo 62 del
reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado con la escala siguiente:

MONTO DE LA PORCENTAJE DE
NEGOCIACION SANCION
Hasta Q 500,000.00 1%
Hasta Q 1,000,000.00 2%
Hasta Q 2,000,000.00 3%
Hasta Q 3,000,000.00 4 %
Mas de Q 3,000,000.00 5%
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22.1.4 COMPENSACION POR DANOS Y PERJUICIOS

1. Sin perjuicio de la imposicion de las sanciones que procedan conforme a
las Leyes, la DGAC en representacion del Estado debera demandar la
compensacion de los dafios y perjuicios sufridos con motivo de la
interposicion de acciones frivolas e impertinentes que entorpezcan el
desarrollo normal del proceso de la contratacion.

2. Independientemente se debera realizar cancelacion de suscripcion en el
respectivo Registro al contratista o proveedor que ocasionare dafios y
perjuicios.

22,15 SUSPENSION TEMPORAL

1. El adjudicatario que no suscribiere contrato dentro del plazo que se le
sefiale, sera suspendido por el plazo de un afio, en el Registro de
Precalificados, correspondiente; sin perjuicio de hacer efectiva la garantia
de sostenimiento de oferta.

2. En caso de reincidencia del contratista o proveedor se debera cancelar en
forma definitiva la respectiva inscripcion.

22.1.6 RETRASO DE LA ENTREGA

1. El retraso del contratista o proveedor en la entrega de una obra o de los
bienes y suministros contratados y por causas imputables a él, se
sancionara con el pago de una multa por cada dia de atraso, equivalente
del uno al cinco por millar del monto del valor total del contrato.

2. Cuando este comprenda la ejecucién de méas de una obra, la sancion se
calculara solamente sobre el valor de la o las obras en que se diere el
retraso.

3. Las multas por retraso en ningun caso excederan del cinco por ciento (5%)
del valor del contrato. Si esto ocurre, la DGAC podréa rescindir el contrato
sin responsabilidad de su parte y sin perjuicio de aplicar las medidas que
establece la Ley y su Reglamento.

22.1.7 VARIACION EN LA CALIDAD Y CANTIDAD

1. El contratista o proveedor que contraviniendo total o parcialmente el
contrato perjudicare al Estado variando la calidad o cantidad del objeto del
mismo, serd sancionado con una multa del cien por ciento (100%) del
valor, que represente la parte afectada de la negociacion.

2. A las empresas supervisoras y a los funcionarios o empleados
supervisores, asi como a quienes reciban la obra, el bien o el servicio en
nombre de la DGAC, en tales circunstancias, se les sancionara con una
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multa equivalente al tres por millar (3 0/00) del valor que represente la
parte afectada de la negociacion.

22.2 DETERMINACION DE LAS SANCIONES Y LAS MULTAS

1. La Ley de Contrataciones establece el monto de las multas a aplicar para el caso
de atraso en la entrega de bienes, en la prestacién de servicios o en la ejecucion
de las obras.

2. Sin perjuicio de lo anterior, en el evento que el contratista o proveedor no entregue
la obra, el bien o preste el servicio desde que finaliz6 su plazo de entrega o
prestacion, la DGAC debera hacer efectiva la Garantia Cumplimiento del contrato,
en caso de proceder, y pondra término a éste, mediante Resolucién fundada de
autoridad competente, a menos que se haya iniciado el procedimiento de solicitud
de prérroga de plazo.

22.2.1 TRAMITACION DE LAS MULTAS

1. La Unidad de Compras solicitara informe a la persona responsable de la
supervision técnica del contrato acerca del cumplimiento del contrato de
que se trate, en el cumplimiento de los plazos en él establecidos, previo al
envio de la factura.

2. Recibido el informe, en caso que corresponda, solicitara a la Gerencia
Financiera el célculo y la imputacion presupuestaria de las multas y con
dicho calculo elaborara y tramitara la Resolucion que aplica las multas.

3. Cumplidos todos los tramites antes indicados la resolucién que aplica la
multa debera ser refrendada, firmada por la autoridad competente.

4. Esta Resolucién debera contemplar copia al interesado, notificandose al
contratista, para lo cual debera publicarse dentro de las veinticuatro (24)
horas siguientes en la plataforma www.guatecompra.com.

22.2.2 IMPOSICION DE SANCIONES PECUNIARIAS

1. Las sanciones pecuniarias a que se refiere la Ley de Contrataciones del
Estado y su reglamento seran impuestas por la Contraloria General de
Cuentas o por la Superintendencia de Bancos, segun corresponda, cuando
se trate de funcionarios o empleados del Estado.

2. Cuando se trate de particulares, las multas seran impuestas por la
autoridad superior que corresponda.
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22.2.3 RECLAMACIONES

1. Toda reclamacién realizada por el contratista o proveedor, podra formular
un Recurso Administrativo contra un acto o resolucion de la DGAC, y
ante ella, para solicitar su reforma, revocacion o nulidad.

2. Mediante Recurso de Reposicién la autoridad administrativa superior de
la DGAC volvera a conocer de la resolucion emitida, pudiendo dejarla sin
efecto o confirmarla, conforme las disposiciones legales, medios de
conviccion generados y la peticion formulada por el afectado bien
fundamentada.

3. Mediante Recurso de Revocatoria la autoridad administrativa superior de
la DGAC decidira por medio de resolucion, rechazar el recurso planteado,
confirmar, revocar o anular la resolucibn emitida por autoridad
administrativa jerarquicamente inferior, conforme las disposiciones legales,
y la peticion formulada bien fundamentada.

4. Una vez recibida una reclamacioén, solicitud o presentacién, esta debera
remitirse a la Unidad de Auditoria Interna con copia a la Unidad de
Compras, con la finalidad que en un plazo de dos (2) dias habiles entregue
a la Auditoria Interna todos los antecedentes que obren en poder de esa
unidad relacionados con el reclamo formulado.

5. Si las presentaciones, solicitudes a reclamos no acompafian antecedentes
gue sustenten o los acompafiados se consideren insuficientes para adoptar
una resolucion, se solicitara al interesado -por correo electronico- subsane
la falta de ellos dentro de tercer dia habil. Si no se cumple lo anterior, se
resolvera su peticion con los antecedentes que se hayan tenido a la vista.

22.2.4 RECURSOS DE ACLARACION Y AMPLIACION

1. Con la resolucion de la adjudicacién por la Junta de Licitacién o Comisién
de Catizacion, Unicamente procederan:

a) Los Recursos de Aclaracién cuando no entienda los conceptos de la
resolucion o sea contradictoria; y

b) Los Recursos de Ampliacion si se hubiere omitido resolver sobre
algun aspecto que incida en la negociacion.

2. Los recursos de aclaracion y ampliacion se interpondran por el oferente
gue se considere afectado, ante la Junta o Comisién dentro del plazo de
tres (3) dias siguientes de notificada la respectiva resolucion y seran
resueltos por la misma dentro del plazo de tres (3) dias contados a partir
de la fecha de su interposicion.

3. Contra lo resuelto por la junta o comisién no cabréa impugnacion alguna.
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22.2.5 RECURSO DE REVISION

1. Contra la resolucion de la autoridad que apruebe la adjudicacion de toda
licitacion o cotizacién, Unicamente procedera el recurso de revision, el que
podra interponerse dentro del plazo de dos (2) dias contados a partir del
dia siguiente de la notificacion, por el oferente que se considere afectado y
ante la misma autoridad que la dicté.

2. La autoridad recurrida resolverd dentro del plazo de cinco (5) dias
pudiendo modificar su resolucién. En caso que el recurso sea declarado
con lugar, dejando sin efecto o modificacion la adjudicacion efectuada por
la Junta, el expediente volvera a ésta para que se proceda como lo
establece el articulo 36 de la Ley de Contrataciones (Aprobacién de la
Adjudicacion).

3. Contra la resolucion no cabra recurso administrativo alguno.

23 USO DE SISTEMAS DE COMPRAS

23.1 GUATECOMPRAS

1.

Portal Unico de contratacién publica de Guatemala. EIl Sistema Electrénico de
Adquisiciones y Contrataciones del Estado, GUATECOMPRAS, es un mercado
electronico, operado a través de Internet; es empleado por el Estado de Guatemala
para comprar y contratar bienes y servicios. Que incrementa aun mas la
transparencia mientras se enfoca en que las compras sean mas rapidas y
eficientes.

. GUATECOMPRAS es el Sistema de Compras y Contratacion de bienes y servicios

del Sector Puiblico, es una plaza de negocios administrada por el Ministerio de
Finanzas Publicas MINIFIN, que permite el encuentro de compradores publicos con
los proveedores del Estado.

Por medio de GUATECOMPRAS, las entidades del sector publico pueden publicar
y gestionar sus compras, contrataciones y enajenaciones.

El objetivo del sistema es garantizar elevados niveles de transparencia, eficiencia,
modernizacién y uso de tecnologias en el mercado de las compras publicas,
beneficiando asi a empresarios, organismos publicos y ciudadania. Se basa en una
forma de hacer negocios que privilegia la introduccion de instrumentos
tecnoldgicos y de gestion de excelencia

El sitio http://www.guatecompras.gt/ es el portal de compras donde se publica toda
la informacién de las compras realizadas por el Estado guatemalteco.

. El sistema tiene como principios basicos y estratégicos la gratuidad, la

universalidad y la no discriminaciéon. En este sistema las personas o empresas
pueden consultar las bases de licitacién via internet.
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7. El sistema GUATECOMPRAS publica todo lo relativo con los procesos de compra
del gobierno, desde ofertas econdmicas, empresas, situacion de las licitaciones,
evaluacion, entre otras informaciones.

8. El Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado,
GUATECOMPRAS, deberéa ser utilizado para la publicacion de todo proceso de
compra, venta y contrataciéon de bienes suministros, obras y servicios que requiera
la DGAC.

9. La informacion que debe ingresarse es desde la convocatoria, resolucion de
impugnaciones si las hubiere, hasta la adjudicacion, incluyendo las compras por
excepcion y todos los procedimientos establecidos en la Ley y en el Reglamento de
Contrataciones. (Articulo 4 Bis. De la Ley de Contrataciones del Estado).

10.En el sistema GUATECOMPRAS las personas o empresas ingresan sus datos, la
DGAC genera un archivo en Word y publica las respuestas en el portal electrénico.
Las cotizaciones se publican (preferentemente) como concursos publicos vy
cualquier proveedor puede ofertar.

11.Mébdulos del sistema:

a) Autenticarse

b) Contrato Abierto

c) Proveedores

d) Compradores

e) Inconformidades

f) Plan Anual de Compras
g) Busquedas

h) Base Legal

i) Informacién y Asistencia
j) Estadisticas

24 NORMAS RELATIVAS A LOS PROCEDIMIENTOS INTERNOS EN MATERIA DE
COMPRAS Y CONTRATACION Y A SU CONTROL

24.1 COMPRA DIRECTA DE BIENES SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

1. La Unidad de Compras es el Unico responsable de seleccionar al proveedor que
proporcionara los bienes, suministros y/o servicios.

2. El monto maximo para realizar una compra directa de bienes es de hasta
Q 90,000.00.

3. Cuando se asigne un proveedor y el respectivo precio de los bienes o suministros
sea mayor al de otros proveedores, se debe razonar si la calidad, tiempo de
entrega y servicios adicionales dan valor agregado y son mejores para el
proveedor asignado, en comparacion con otros proveedores.

4. Las solicitudes de compra directa de bienes o suministros se realizan a los
proveedores a través de oferta electrénica en el portal de GUATECOMPRAS.
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Los bienes o suministros comprados son entregados en coordinacién con almacén
e inventarios.

En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros o
servicios que esta prestando y/o entregando.

Las facturas cambiarias deben estar acompafiadas por su respectivo recibo de
caja.

La persona que solicit6 el servicio debe enviar carta de satisfaccion,
posteriormente de haber recibido el servicio.

24.2 COMPRA DIRECTA COMPETITIVA DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS, A
TRAVES DE OFERTA ELECTRONICA EN GUATECOMPRAS

1.

Cuando se estima que el precio de una compra pueda ser igual o superior a
Q 10, 000.00, se publica en GUATECOMPRAS para recibir ofertas electronicas.

. Si el expediente no cumple con lo establecido se devuelve al solicitante, para

completar lo correspondiente y posteriormente continuar con el tramite.

En GUATECOMPRAS se debe verificar que el producto no esté en contrato
abierto, de ser asi, esta debe ser la primera opcion para realizar la compra, se
deberd tomar en cuenta que la compra por contrato abierto incide en mejores
precios y hace mas econdmica la adquisicion.

La publicacién debe contener las caracteristicas del bien que se necesita obtener.

Se puede adjudicar compra con una sola oferta electrénica siempre y cuando
cumpla con las especificaciones solicitadas.

24.3 COMPRA MEDIANTE COTIZACION DE BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O
SERVICIOS

1.

Después de recibida la solicitud de compra en La Unidad de Compras de la
Direccién General de Aeronautica Civil se procede a revisar si los bienes,
suministros o servicios solicitados se encuentran en Contrato Abierto.

. Se debe publicar el proyecto de bases y esperar el tiempo establecido segun la Ley

para preguntas y respuestas.

. Se debe obtener dictamenes técnicos favorables de acuerdo con la compra que se

vaya a realizar, emitidos por la Unidad que corresponda, opinidon o dictamen
juridico de la Direccion de Asuntos Juridicos y dictamen Financiero.

Se dota al personal responsable para que cuente con contrasefia para ingresar y
operar en el Sistema GUATECOMPRAS.

. Las bases de cotizacién se pueden bajar del sistema GUATECOMPRAS.
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6. Se debe nombrar una junta de cotizacién por parte de la Autoridad Administrativa y
esperar que medien ocho dias entre el dia de la Gltima publicacién y el dia para
recibir ofertas.

7. La junta de cotizacién estara conformada por 3 miembros titulares y 2 suplentes,
que deberan estar comprendidos como servidores publicos.

8. Lajunta de cotizacion, mediante acta contenida en un libro previamente autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, dentro del plazo que se indique en las
bases de cotizacién o en su caso, el plazo supletorio que indica el articulo 42.

9. La notificacién es electrénica por medio del Sistema GUATECOMPRAS, segun el
articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado.

10.Después de notificada electronicamente el acta de adjudicacion se debera esperar
un plazo de 5 dias calendario por cualquier inconformidad que se presente, igual
plazo esta estipulado en la ley para contestar dichas inconformidades, pudiendo la
junta modificar su decision.

11.Una vez contestadas las inconformidades si las hubiere, la junta de cotizacion
remitira el expediente a la Autoridad Superior dentro del plazo de cinco dias
hébiles, para solicitar la aprobacién o no aprobacién de lo actuado.

12.Recibido el expediente por la junta la Autoridad Superior resolvera la peticion
dentro de los cinco dias de recibido el expediente, si imprueba lo actuado por la
junta, devolvera el expediente dentro de dos dias habiles posteriores de adoptada
la decision, para que la junta modifique o ratifique su decision en forma razonada,
dentro del plazo de cinco dias habiles de recibido el expediente, dentro de dos dias
habiles posteriores de adoptada la decisidn, la Junta debe devolver el expediente a
la Autoridad Superior para que dentro del plazo de cinco dias habiles subsiguientes
apruebe la decisién de la misma o prescinda de la negociacion.

13.La notificacién electrénica de lo aprobado o improbado por la junta, ser4 de dos
dias habiles subsiguientes.

14.Notificada la resolucion de aprobacion de la adjudicacion, se permite la
interposicion de recursos administrativos, dentro de los diez dias hébiles siguientes
o0 se entendera el consentimiento de la resolucion.

15.Se celebra el contrato, dentro del plazo de diez (10) dias contados a partir de la
adjudicacion definitiva y se concede un plazo de hasta quince (15) dias habiles al
contratista para que presente la fianza de cumplimiento, contados a partir de la
firma del contrato.

16.Se aprueba el contrato dentro de un plazo de diez (10) dias calendario, contados a
partir del dia que se recibid la fianza de cumplimiento.

17.Para la elaboracion de las resoluciones el expediente se envia, en cada fase, a la
Asesoria juridica en donde dictaminan por escrito, cuando los expedientes
adolecen de requisitos técnicos o legales establecidos por la ley o las bases del
evento de cotizacion.
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18.Antes de firmar el acta de recepcion de los bienes, obras, servicios o suministros,
contratados, se solicita al Contratista la fianza de funcionamiento o calidad; o de
conservacion de obra, segun corresponda y si es aplicable.

19.Las solicitudes y resoluciones pueden ser aprobadas o improbados por la
Autoridad Superior de la Direccion General de Aeronautica Civil, cuando existan
circunstancias que asi lo ameriten.

20.Al darse una interposicion de recursos de revocatoria, reposicion o amparo o bien
el consentimiento expreso de la resolucién de aprobaciéon de la adjudicacion,
pueden variar los plazos que fueron establecidos.

21.La adjudicacion puede ser parcial por renglén completo cotizado, seguin lo
estipulen las bases, siempre que convenga a los intereses de la DGAC, atendiendo
a la naturaleza de los bienes, suministros, obras o servicios y que no forme parte
de una obra rutinaria.

22.Si se produce la no aprobacion de lo actuado por la junta de cotizacion debe
seguirse un procedimiento adicional, regulado por el articulo 36 de la Ley de
Contrataciones del Estado.

23.La falta de presupuesto temporal para la adquisicion, suspende el plazo de
aprobacion de la adjudicacion.

24.Secretaria General traslada el proyecto de resolucién para firma al Despacho
superior.

25.Los requisitos aplicables se deben especificar en el requerimiento de la compra y
en las respectivas bases.

24.4 COMPRA MEDIANTE LICITACION DE BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O

SERVICIOS

1. Después de recibida la solicitud de compra en La Unidad de Compras de la
Direcciébn General de Aeronautica Civil se procede a revisar si los bienes,
suministros o servicios solicitados se encuentran en Contrato Abierto.

2. Se debe publicar el proyecto de bases y esperar el tiempo establecido segun la Ley
para preguntas y respuestas.

3. Se debe obtener dictamenes técnicos favorables de acuerdo a la compra que se
vaya a realizar, emitidos por la dependencia segun corresponda, dictamen de la
Asesoria de Asuntos Juridicos y dictamen Financiero.

4. Las bases de Licitacion se pueden descargar del Sistema GUATECOMPRAS.

5. Se debe nombrar una junta de Licitacion por parte de la Autoridad Superior y
esperar que medien cuarenta dias calendario entre el dia de la Ultima publicacion,
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y el dia para recibir ofertas segun articulo 23 de la Ley de Contrataciones del
Estado.

6. La junta de Licitacidon estd conformada por 3 miembros titulares y 2 miembros
suplentes, segun articulo 11 de la Ley de Contrataciones del Estado.

7. La junta de Licitacion, adjudica acta contenida en un libro previamente autorizado
por la Contraloria General de Cuentas, dentro del plazo que se indique en las
bases de Licitacién o en su caso el plazo supletorio que indica el articulo 42 de la
Ley de Contrataciones del Estado.

8. La notificacién es electrénica por medio del Sistema GUATECOMPRAS, segun el
articulo 35 de la Ley de Contrataciones del Estado.

9. Después de notificada electronicamente el acta de adjudicacién se debera esperar
un plazo de 5 dias calendario por cualquier inconformidad que se presente, igual
plazo esta estipulado en la ley para contestar dichas inconformidades, pudiendo la
junta modificar su decision. (Art. 35 LCE)

10.Una vez contestadas las inconformidades si las hubiere, la junta de licitacion
remitird el expediente a la Autoridad Superior dentro del plazo de dos (2) dias
héabiles, para solicitar la aprobacién o no aprobacion de lo actuado. (Art. 36 LCE)

11.Recibido el expediente por la junta la Autoridad Superior resolvera la peticion
dentro de los cinco dias de recibido el expediente, si imprueba lo actuado por la
junta, devolvera el expediente dentro de dos dias habiles posteriores de adoptada
la decision, para que la junta modifique o ratifique su decisién en forma razonada,
dentro del plazo de cinco dias habiles de recibido el expediente, dentro de dos dias
héabiles posteriores de adoptada la decision, la Junta debe devolver el expediente a
la Autoridad Superior para que dentro del plazo de cinco dias habiles
subsiguientes apruebe la decision de la misma o prescinda de la negociacion
segun lo estipula el articulo 36 de la Ley de Contrataciones del Estado.

12.La notificacion electrénica por medio de GUATECOMPRAS de lo aprobado o
improbado por la junta, sera de dos dias habiles subsiguientes.

13.Notificada la resolucion de aprobacion de la adjudicacion, se permite la
interposicion de recursos administrativos, dentro de los diez dias habiles siguientes
o se entendera el consentimiento de la resolucion.

14.Se celebra el contrato, dentro del plazo de diez dias contados a partir de la
adjudicacién definitiva y se concede un plazo de hasta 15 dias habiles al contratista
para que presente la fianza de cumplimiento, contados a partir de la firma del
contrato.

15.Se aprueba el contrato dentro de un plazo de diez dias calendario, contados a
partir del dia que se recibié la fianza de cumplimiento.

16.Para la elaboracion de las resoluciones el expediente se envia, en cada fase, a la
Asesoria Juridica en donde dictaminan por escrito, cuando los expedientes
adolecen de requisitos técnicos o legales establecidos por la ley o las bases del
evento de Licitacion.
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17.El Despacho superior a través de la Gerencia de Recursos Humanos en

coordinacién con Asesoria Juridica realizan la designacion de las Juntas
Receptoras y Liquidadoras, que deberan encargarse de verificar la entrega de los
bienes, obras, servicios o suministros, contratados, conforme las caracteristicas,
condiciones y calidades ofrecidas.

18.Antes de firmar el acta de recepcién de los bienes, obras, servicios o suministros,

contratados, se solicita al Contratista la fianza de funcionamiento o calidad; o de
conservacion de obra, segun corresponda y si es aplicable.

19.Las solicitudes y resoluciones pueden ser aprobadas o improbados por la

Autoridad Superior de la Direccién de Aeronautica Civil, cuando existan

circunstancias que asi lo ameriten.

20.Al darse una interposicion de recursos de revocatoria, reposicion o amparo o bien

el consentimiento expreso de la resolucién de aprobaciéon de la adjudicacion,
pueden variar los plazos que fueron establecidos.

21.La adjudicacién puede ser parcial por renglén completo licitado, segin lo estipulen

las bases.

22.La falta de presupuesto temporal para la adquisiciébn suspende el plazo de

aprobacion de la adjudicacion.

23.Los requisitos aplicables se deben especificar en el requerimiento de la compra y

en las respectivas bases.

245 COMPRA POR CONTRATO ABIERTO

1.

Los bienes o suministros comprados son entregados en coordinacién con almacén
e inventarios.

En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros y/o
servicios que esta prestando.

Las facturas cambiarias deben estar acompafiadas por su respectivo recibo de
caja.

La persona que solicité el servicio debe enviar carta de satisfaccion,
posteriormente de haber recibido el servicio

En caso de incumplimiento del proveedor adjudicado en Contrato Abierto, debera
ser notificado a la autoridad superior de la entidad afectada o quien esta designe,
para que se efectué el analisis correspondiente.

Para el caso particular de incumplimiento de entrega y variacién de las condiciones
contratadas a la autoridad superior de la entidad afectada, podra autorizar la
compra de los bienes y suministro objeto del cumplimiento para que los mismos
puedan ser adquiridos fuera del contrato abierto, siguiendo los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones del Estado.
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7.

8.

Las sanciones aplicadas como consecuencia de los incumplimientos, cuando
proceda, deberdan ser anotadas en el Registro de Proveedores de
GUATECOMPRAS.

No se llevara a cabo la adjudicacién si el precio de la oferta es igual o superior a
los precios de referencia que proporcione el Instituto Nacional de Estadistica -INE-.

24.6 COMPRA POR BAJA CUANTIA

1.

La Unidad de Compras es el Unico responsable de seleccionar al proveedor que
proporcionara los bienes, suministros y/o servicios.

El monto maximo para realizar una compra de baja cuantia de bienes es de hasta
Q 25,000.00.

Es necesaria 1 cotizacion para compras de Q 0.01 a Q 10,000.00 y 3 cotizaciones
para compras de Q 10,000.01 a Q 25,000.00. que contengan los siguientes datos:

e Nombre comercial o razén social de la empresa, direccion y teléfono

e Deben presentarse en original, con firma, nombre del vendedor y sello de la
empresa proveedora.

e Indicar con claridad los articulos o servicios ofrecidos, especificaciones,
cantidades, unidad de medida, valores unitarios y total.

e Deben estar dirigidas a nombre de la unidad ejecutora.

e Deben adjuntarse en cuadro comparativo de la adjudicacién correspondiente.

Cuando se asigne un proveedor y el respectivo precio de los bienes 0 suministros
sea mayor al de otros proveedores, se debe razonar si la calidad, tiempo de
entrega y servicios adicionales dan valor agregado y son mejores para el
proveedor asignado, en comparacién con otros proveedores.

Las solicitudes de compra de baja cuantia, bienes o suministros se realizan a los
proveedores a través de oferta electronica en el portal de GUATECOMPRAS.

Los bienes o suministros comprados son entregados en coordinacién con almacén
e inventarios.

En la factura el proveedor debe describir exactamente los bienes, suministros y/o
servicios que esta prestando y/o entregando.

Las facturas cambiarias deben estar acompafiadas por su respectivo recibo de
caja.
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25 PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS

25.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Establece los parametros de requisicion de Bienes,
1. Jefe de Compras Suministros, Obras y Servicios establecido por la Unidad
Administrativa Financiera UDAF.
2. Solicitante Establece necesidad y especificaciones Técnicas
3. Traslada necesidad al Centro de Costos
Responsable de Centro de Da cumplimiento a la contratacion y adquisicion de acuerdo
4,
Costo al PAAC.
5. Verifica si esta contemplado en el PAC.
6. Establece modalidad de pago.
7. Gestiona Firmas
Traslada a Departamento Financiero el pedido de bienes,
8. suministros, obras y servicios, junto con las
especificaciones técnicas, para solicitar aval financiero.
9 G N . Recibe el pedido para verifica si se cuenta con la
. erencia Financiera . L T
disponibilidad presupuestaria, firmada y sellada.
10. Devuelve a Centro de Costo
11. Egz?gnsable de Centro de Recibe y traslada a Secretaria de Compras
12. | Secretaria de Compras Reci_b_e y sella el pedido de requisicion de bienes,
suministros, obras y servicios.
13. Ingresa a base de datos para control interno.
14. Traslada a Jefe de Compras
15. | Jefe de Compras Revisa nuevamente el pedido.
16. Verifica si la solicitud esta contemplada en el PAC.
17 De no estar contemplada en el PAC se rechaza y traslada
' al Centro de Costo.
18. De estar contemplado en el PAC se traslada a analista de
compras.
19. | Analistade Compras Recibe el pedido
20. Confirma modalidad de compras.
21 Lleva a cabo el procedimiento segin la modalidad de

adquisicién o contratacién, designado.

Fin del procedimiento
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25.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA DE BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O

SERVICIOS
No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Presenta solicitud de compra, conjuntamente con
1. Solicitante P - . X
especificaciones técnicas debidamente firmadas y selladas
Jefe o Auxiliar de Almacén - . L .
2. Verifica la existencia si fuera un bien.
General
Jefe o Asistente de .Ent.rega su _Vo.Bo. en Ia factura d_el prove_edor y en pedido
3. . indicando si es inventariable o no inventariable (cuando sea
Inventarios - e
mantenimiento o reparacion).
. Analiza el expediente completo, verificando que cumplan
4, Jefg_ 0 _Anahsta Depto. de con los requisitos para realizar la compra.
Calificacién del Gasto . o .
e Sino cumple los requisitos devuelve la papeleria.
Jefe o Analista Depto. de So_I|C|ta aprobacion para la asignacion presupuestaria,
5. P asigna centro de costo y partida presupuestaria, luego
resupuesto . o o
traslada la informacién por correo electrénico.
Recibe y revisa la solicitud de compra (analiza prioridades
Despacho Superior / Persona institucionales) y flrma, de aprobado el pedido, si no
6. rechaza la documentacion.
Delegada S
Traslada la documentacién a compras.
Recibe y analiza la solicitud (verifica si la papeleria esta en
orden)
7 Analista de compras/mesa de e Si cumple los requisitos se traslada al Jefe de
' entrada Compras.
e Si no devuelve al solicitante indicandole el requisito
gue hace falta.
Asigna al analista de conformidad con la modalidad de
8. Jefe de Compras
compras gue corresponda.
Procede a elevar el evento en el sistema de
9. Analista de compras GUATECOMPRAS con pedido, especificaciones técnicas y
bases del evento.
10. | Jefe de Compras Fija fecha para cerrar ofertas
11. | Analistade compras Recibe y analiza las ofertas presentadas
12. Elabora cuadro comparativo y autorizacién de compras
13. Traslada a la Jefatura de Compras
14. | Jefe de Compras Revisa gxped|ente. y si esta conforme firma cuadro
comparativo y autorizacién de compras.
15. Devuelve expediente al analista.
16. | Analista de compras Elabora Orden de Compra
Devuelve a jefatura para autorizacion
17. | Jefe de Compras Revisa orden de compra y si esta conforme la autoriza en
SIGES.
Traslada expediente a Gerencia financiera para la emision
18. | Secretaria Recepcionista de Constancia de Disponibilidad Presupuestaria y/o
modificacién presupuestaria para el efecto.
N . Recibe y Analiza la solicitud (verifica si la papeleria esta en
Gerencia Financiera /
19. orden)

Mesa de entrada

e Si cumple los requisitos, se traslada a calificacion del
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gasto.
e Si no cumple, devuelve al solicitante indicandole el
requisito que hace falta.

Jefe y/o Analista Depto. de

Recibe y analiza la solicitud (verifica si la papeleria esta en
orden)
e Si cumple los requisitos, se traslada a departamento

20. Calificacién del Gasto de presupuesto.
e Si no cumple, devuelve al solicitante indicandole el
requisito que hace falta.
Recibe y analiza la solicitud
e Si existe disponibilidad presupuestaria, emite
. Constancia.
21. \llefe o Analista Depto. de e Si no existe disponibilidad presupuestaria, retiene el
resupuesto . : U S
expediente e informa al solicitante que se realizaran
las gestiones de modificacion presupuestaria, al
concluir este proceso emite CDP.
22. | Compras/ mesa de entrada Recibe expediente
23. | Analista de compras Publica la compra en Guatecompras
24 Jefe y/o Auxiliar de Almacén | Si es bien, lo recibe, elabora constancia de ingreso y
" | General notifica al solicitante.
e Si es servicio, recibe el mismo y elabora carta de
25. | Solicitante conformidad del servicio.
e Coloca frase recibi conforme.
Recibe la documentacion necesaria (incluyendo constancia
26 Anali de ingreso a almacén general o bien carta de conformidad
. nalista de Compras ey ) )
con el servicio), traslada copia del expediente completo a la
Gerencia Financiera para pago.
27 | Gerencia Financiera Recibe el expediente original completo e inicia el proceso
de pago.
Traslada copia completa del expediente diligenciado a
28. | Analista de Compras Archivo de Compra, expediente original es trasladado a

financiero quien tiene a su cargo y responsabilidad el
resguardo de los mismos.

Fin del procedimiento.
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25.3 PROCEDIMIENTO DE COMPRA MEDIANTE COTIZACION DE BIENES, OBRAS,

SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza la solicitud mediante el sistema de pedidos
1. | Solicitante conjuntamente con especificaciones técnicas debidamente
firmadas y selladas
Personal de Almacén o . L .
2. Verifica la existencia si es un bien o no
General
Analiza la descripcion del pedido (revisa que la papeleria
. cumpla los requisitos para realizar la compra
Analista del Departamento de pa q paraf pra)
3. o e Si cumple los requisitos traslada al Departamento de
Calificacion del Gasto )
Presupuesto;
e No cumple los requisitos devuelve la papeleria;
Analista del Departamento de SqI|C|ta aprobacion para la asignacion presupuestaria,
4. P asigna centro de costo y partida presupuestaria, luego
resupuesto : iy
traslada la informacion.
Recibe y revisa la solicitud de Compra analiza prioridades
. institucionales y firma de aprobada la compra, si no rechaza
Despacho Superior / Persona 2
5. la documentacion.
Delegada .
Traslada la documentacion.
Recibe requisicién con lo detallado a adquirir de un bien o
6. Secretaria de compras servicio, conjuntamente con sus especificaciones técnicas
debidamente firmadas y selladas
7. Traslada a Jefe de compras;
8. | Jefe de compras Analisis y asignacién a técnico
9. | Técnico de compras Realiza el proyecto de bases del evento
10 Carga el proyecto de bases al sistema de
' GUATECOMPRAS.
Da respuesta a los interesados sobre consultas de las
11. bases del proyecto, de los cuales el oferente tiene tres dias
para realizar las observaciones del proyecto de bases.
Solicita dictamen técnico, presupuestario y opinién juridica,
12. | Jefe de compras toda vez vencido el plazo de proyecto de bases en
GUATECOMPRAS
13 Solicitante, Asesoria Elaboran dictamenes, opinion y trasladan.
" | Juridica, Gerencia Financiera
14. | Jefe de compras Solicita resolucion para aprobacién de bases.
15. | Despacho Superior Realiza resolucion para aprobacién de bases.
16 Analista de la Unidad de | Publica bases de concurso en Guatecompras.
" | Compras
17. | Jefe de Compras Solicita Nombramiento de la junta receptora y calificadora
de ofertas.
18 Despacho Superior Realiza nombramiento de personas que conformaran una
' Junta de Cotizacion.
19 Junta de Cotizacion Recibe ofertas para el proyecto y mediante acta
' administrativa realiza una apertura de plicas.
Realizan acta de apertura de plicas la cual debera ser
20. publicada en GUATECOMPRAS
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Analiza las ofertas presentadas por los oferentes y califica

21. de acuerdo a los criterios de calificacion incluidos en las
bases de cotizacion.
22 Suscriben acta de adjudicacion haciendo constar lo actuado
' por la junta.
publicacion del acta de adjudicacibn y se esperan
23. inconformidades y se responden en el portal de
Guatecompras.
Traslada el expediente al Despacho Superior para su
24. aprobacion o improbar lo actuado por la junta.
Despacho Superior Analiza la documentacion. Si la junta aplico los criterios de
calificacion correctamente, se aprueba mediante resolucion:
o5 e Si la junta no aplicé los criterios de calificacion
' correctamente, imprueba
e Traslada la documentacién
26. | Analistade Compras Se publica resolucién en el portal de Guatecompras
27. | Jefe de Compras Solicita al &rea juridica la elaboracién del contrato.
28. | Asesoria Juridica Elabora contrato y traslada.
29. | Director / Proveedor Firman Contrato.
30. | Proveedor Presenta fianza de cumplimiento.
31 Secretaria General Prepara_ el expediente y en\_/i_a a_I ministerio para la
) aprobacion mediante acuerdo ministerial
Ministerio de | Recibe y analiza,
32. | Comunicaciones,
Infraestructura y Vivienda
33. Emite acuerdo ministerial y traslada
Analista de la Unidad de Publica_l _eI contrato, acuerdo de aprobaci(’)fl y fianza de
34. C sostenimiento, en el portal de la Contraloria General de
ompras
Cuentas
Publica en GUATECOMPRAS copia de constancia, nota de
35 envio a la contraloria general de cuentas, ademas publicar

contrato, acuerdo ministerial y fianza en el portal de
Guatecompras.

Fin del Procedimiento.
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25.4 PROCEDIMIENTO DE COMPRA MEDIANTE LICITACION DE BIENES, OBRAS,
SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Realiza la solicitud mediante el sistema de pedidos,
1. Solicitante juntamente con especificaciones técnicas debidamente
firmadas y selladas
Jefe o Auxiliar de Almacén - : L .
2. Verifica la existencia si fuera un bien
General
Analiza la descripcion del pedido, revisa que la papeleria
Jefe o Analista Depto. de cumpla_los requisitos parg_realizar la compra.
3. Calificacié e Si cumple los requisitos traslada al Departamento de
alificacion del Gasto
Presupuesto.
e No cumple los requisitos devuelve la papeleria.
Jefe o Analista Depto. de So_Iicita aprobacion para la a_signacién presupuestaria,
4. P asigna centro de costo y partida presupuestaria, luego
resupuesto : o
traslada la informacion.
Recibe y revisa la solicitud de compra, analiza prioridades
. institucionales y firma de aprobada la compra, si no rechaza
5. Despacho Superior 2
la documentacion.
Traslada la documentacion a compras.
Revive requisicion con lo detallado a adquirir de un bien o
6 S . servicio, conjuntamente con sus especificaciones técnicas
. ecretaria de compras . .
debidamente firmadas y selladas.
Traslada al jefe de compras.
7. | Jefe de Compras Analisis y asignacién de técnico.
8 técnico de la Unidad de | Realiza el proyecto de bases del evento de licitacion al
' Compras sistema de Guatecompras.
Carga el proyecto de bases al sistema de Guatecompras,
9 da respuesta a los interesados sobre consultas de proyecto
' de bases de los cuales el oferente tiene tres dias para
realizar las observaciones del proyecto de bases.
Solicita dictimenes técnicos, presupuestario y opinién
10. | Jefe de Compras juridica, toda vez vencido el plazo de proyecto de bases en
Guatecompras.
11 Solicitante, Asesoria | Elaboran dictdmenes, opinién y trasladan.
" | Juridica, Gerencia Financiera
12. | Jefe de Unidad de Compras Solicita resolucién para aprobacién de bases.
13. | Despacho Superior Realiza resolucién para aprobacién de bases.
14 Analista de la Unidad de | Publica bases de concurso en Guatecompras.
" | Compras
Jefe de la Unidad de | Solicita nombramiento de la junta receptora y calificadora de
15. | Compras ofertas, realiza tramite para la publicacion en el Diario
Oficial.
16 Despacho Superior / MICIV Solicitan y realizan nombramiento de personas que
' conformaran la junta de licitacion.
17 Junta de Licitacion Recibe ofertas para el proyecto y realiza una apertura de
) plicas.
Elabora Acta Administrativa donde se hace constar lo
18. actuado y se publica en el portal de Guatecompras. Analiza
las ofertas presentadas por los oferentes y califica de
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acuerdo a los criterios de calificacién incluidos en las bases
de cotizacion.

Suscriben acta de adjudicacién haciendo constar lo actuado
por la junta.

publicacién del Acta de adjudicacion y se esperan
inconformidades 'y responden en el ©portal de
Guatecompras.

Traslada el expediente al Despacho Superior para su

19. aprobacion, lo pactado por la junta.
20. Analiza las ofertas presentadas.
21 Aprobacién o rechazo de lo actuado por la junta
Despacho Superior Analiza la documentacion
29 Si la junta no aplico los criterios de calificacion
' correctamente, imprueba.
Traslada la documentacion.
Se publica la resolucion en el portal de Guatecompras; si es
Analista de la Unidad de aprobacion se devuelve el expediente a la junta de Iicifacién
23. | Compras, Junta de Licitacién para que yuelva a conocer, quien a su vez eIaborara. acta
y Despacho Superior adm|n[strat|va y confirmara o rechazara su decision,
posteriormente trasladara al Despacho Superior para que
apruebe o impruebe mediante resolucién administrativa.
24 Analista de la Unidad de | Notifica la resolucibn de aprobacion o rechazo en
" | Compras Guatecompras.
o5 Jefe de la Unidad de | Solicita al area juridica la elaboracién del contrato
" | Compras
26. | Asesoria Juridica Elabora contrato y traslada.
27. | Director / Proveedor Firman Contrato.
28. | Proveedor Presenta fianza de cumplimiento.
29 Secretaria General Prepara el expediente y envia al ministerio para la
' aprobacion mediante acuerdo ministerial
Ministerio de | Recibe y analiza,
30. | Comunicaciones,
Infraestructuray Vivienda
31. Emite acuerdo ministerial y traslada
Publica el contrato, acuerdo de aprobacién y fianza de
cumplimiento de contrato en el portal de la Contraloria
: . General de Cuentas.
32. Analista de la Unidad de Publica en Guatecompras, copia de constancia de envio a

Compras

la Contraloria General de Cuentas, ademas de publicar
contrato, acuerdo ministerial y fianza en el portal de
Guatecompras.

Fin del Procedimiento.
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25.5 PROCEDIMIENTO DE COMPRA MEDIANTE CONTRATO ABIERTO DE BIENES,

OBRAS, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1. Solicitante Presenta solicitud de compra.
Jefe o Auxiliar de Almacén - : L .
2. Verifica la existencia si fuera un bien
General
Analiza la descripcion del pedido, revisa que la papeleria
3 Jefe o Analista Depto. de Cu:nplsziilgzr;e(::g?gss,rgarg _rtealltzar :adcomlpr;. . o d
- | calificacion del Gasto p ! quisitos traslada al Departamento de
Presupuesto;
e Sino cumple los requisitos devuelve la papeleria.
Jefe o Analista Depto. de So_Iicita aprobacion para la a_signacién presupuestaria,
4. P asigna centro de costo y partida presupuestaria, luego
resupuesto : o
traslada la informacion.
Recibe y revisa la solicitud de compra (analiza prioridades
5 Despacho Superior / Persona | institucionales) y firma de aprobado el pedido, si no rechaza
" | Delegada la documentacion.
Traslada la documentacion a compras.
Recibe y analiza la solicitud (verifica si la papeleria esta en
orden)
e Si cumple los requisitos, se traslada al Jefe de
Compras.
6. Compras/mesa de entrada e Verifica si el requerimiento y el insumo se encuentra
en Contrato abierto en GUATECOMRPAS
e Si no cumple con los requisitos, se devuelve al
solicitante indicandole el insumo correcto para la
realizacion de contrato abierto en GUATECOMPRAS.
Asigna al analista de conformidad con la modalidad de
7. | Jefe de Compras
compras gue corresponda.
Recibe y Analiza la Solicitud (verifica si la papeleria esta en
orden)
8 Analista de la Unidad de e Se procede a adjuntar la papeleria legal de la empresa
' Compras gue se encuentra en contrato abierto.
e Se solicita carta del INE para verificacién de los
precios.
9. Envia a Gerencia Financiera
10. | Gerencia financiera Recibe expediente y analiza
11. Emite CDP y traslada
12 Analista de la Unidad de | Recibe documentacion y solicita al proveedor la entrega del
" | compras producto.
13. | Personal de Almacén General Repipe el bien, elabora constancia de ingreso y notifica al
solicitante.
Si es bien, se solicita a almacén General el ingreso del bien.
14. | Solicitante Si es servicio recibe el mismo y elabora carta de aceptacion
del servicio.
Analista de la Unidad de Recibe. Ia_ dogumentacién, traslada el expediente la
15. C Gerencia Financiera, para proceder con el pago.
ompras
16. | Gerencia Financiera Recibe expediente completo e inicia el proceso de pago.

Fin del Procedimiento
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25.6 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O

SERVICIOS POR EXCEPCION

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Presenta solicitud de compra. Conjuntamente con
1. Solicitante P - . .
especificaciones técnicas debidamente firmadas y selladas
Analiza Solicitud (realiza una revision al catalogo y verifica
si la papeleria esta en orden)
5 Analista del Departamento de e Si cumple los requisitos procede a enviarlo el
" | Compras dictamen técnico, financiero y juridico;
e Si no cumple con los requisitos, se devuelve al
solicitante indicandole el requisito que hace falta;
Gerencia financiera, juridico, . . . -
d o Recibe y realiza dictamen, opinién y trasladan
epto. Técnico.
4. | Analista de Compras. Recibe dictamenes y adjunta documentacion
Traslada a juridico, para la elaboracién del acta
administrativa o contrato segun corresponda el evento.
- Recibe y elabora, acta administrativa o contrato segln
6. Juridico
corresponda el evento, traslada
. Recibe la documentacion y solicita la fianza de
7. | Analistade compras. oo . .
cumplimiento de contrato en el tiempo establecido
8. | El proveedor Presenta la fianza de cumplimiento
9. | Analistade compras Recibe la fianza de cumplimiento y factura correspondiente
Publica contrato o acta administrativa, resoluciéon o acuerdo
10. ministerial de aprobacion de acta, y certifica los documentos
necesarios para el tramite de pago.
11. Traslada a la Gerencia Financiera.
12. | Gerencia Financiera Realiza trdmite de pago.

Fin del Procedimiento

BAJA CUANTIA

25.7 PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS POR

No. RESPONSABILIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Presenta solicitud de compra. Conjuntamente con
1. Solicitante e - . X
especificaciones técnicas debidamente firmadas y selladas
Jefe y/o Auxiliar de Almacén e . o .
2. Verifica la existencia si fuera un bien.
General
Analiza la descripcion del pedido, revisa que la papeleria
Jefe o Analista Depto. de cumpla_los requisitos par_a_reallzar la compra.
3. S e Si cumple los requisitos traslada al Departamento de
Calificacién del Gasto
Presupuesto.
e Sino cumple con los requisitos devuelve la papeleria.
Jefe ylo Analista Depto. de So_I|C|ta aprobacion para la asignacion presupuestaria,
4. P asigna centro de costo y partida presupuestaria, luego
resupuesto . o
traslada la informacion.
. Recibe y revisa la solicitud de compra, analiza prioridades
Despacho Superior / Persona | . =~~~ . . X
5. institucionales y firma de aprobado el pedido, si no rechaza

Delegada

la documentacion.
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Traslada la documentacion a compras.
Recibe y analiza la solicitud (verifica si la papeleria esta en
orden)
6. Compras/mesa de entrada e Si cumple los requisitos se traslada al Jefe de
Compras.
e Si no cumple con los requisitos se devuelve al
solicitante indicandole el requisito que hace falta.
Asigna al analista de conformidad con la modalidad de
7. Jefe de Compras
compras gue corresponda.
Recibe y analiza la solicitud, verifica si la papeleria esta en
orden.
8 Analista de la Unidad de e Si cumple los requisitos procede a solicita dos o tres
' Compras cotizaciones
e Si no cumple con los requisitos se devuelve al
solicitante indicandole el requisito que hace falta;
9. Proveedor Entrega cotizaciones firmadas y selladas n original
10. Analista de la Unidad de Recibe y analiza las ofertas presentadas
Compras
11 Elabora puadro de autorizacion de compras y cuadro
' comparativo
12 Traslada a la Gerencia financiera para la emisién de
' Constancia de Disponibilidad Presupuestaria
13. | Gerencia Financiera Emite CDP y traslada
14. Analista de la Unidad de Recibe, expediente.
Compras
15. Conta_cta al proveedor para la coordinar la entrega del bien
0 servicio.
16. | Personal de Almacén General Ref:i_be el bien, elabora constancia de ingreso y notifica al
solicitante.
Si es bien solicita al Personal de Almacén General la
17. | Solicitante Entrega del bien, si es servicio, recibe el mismo y elabora
carta de conformidad del servicio.
18 Analista de la Unidad de Recibe_ Ia_ doc_umentacién traslada el e_xpediente la
" | Compras Gerencia Financiera para el pago correspondiente.
19 | Gerencia Financiera Recibe expediente completo e inicia el proceso de pago.
Fin del procedimiento.

DE USO INTERNO
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26 FLUJOGRAMAS DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COMPRAS
26.1 PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Jefe de Compras

Solicitante

Responsable de

Centro de costo

Gerente Financiera

Responsable de

Centro de Costo

I

Establece parametros
de requisicion

!

Establece necesidad y
traslada al centro de
costo

!

Cumple con
contratacioén adquisicién
de acuerdo al PAC

Esta
contemplada en
el PAC

Establece modalidad

de pago y gestiona
firmas

Serechazay se
traslada a Centro de
Costo

|

Traslada a financiero,
con las especificaciones
técnicas

'

Recibe pedido y verifica
disponibilidad
presupuestaria

Documentacion
completa

Recibe y traslada a
Compras
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Responsable de Centro Recibe y traslada a

de Costo Unidad de Compras

A 4
Recibe y sella el pedido
de requisicion de bienes

!

Ingresa a base de datos
y traslada a Jefe de
Compras

I

Recibe y sella el pedido
de requisicion de bienes

Secretaria de Compras

v

Jefe de Compras Revisa el pedido

Se rechaza y se traslada
—_— a Centro de Costo

Esta
contemplada en
el PAC

Traslada a Analista de
Compras

'

Analista de Compras Recibe el pedido y

confirma modalidad de
compra

!

Lleva a cabo el
procedimiento segun la
modalidad de compra

!

FIN

ARCHIVO: DPE / NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/ UC-NP-001- ULTIMA ACTUALIZACION: Péagina 64 de 85
2020 Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras. Agosto 2020




DIRECCION GENERAL DE AERODN

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

UNIDAD DE COMPRAS DE USO INTERNO

UC-NP-001-2020

26.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DIRECTA DE BIENES,
OBRAS, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

}

Solicitante

Presenta solicitud de

compra con
especificaciones
firmadas v selladas

!

Jefe o Asistente de
Almacén General

Verifica existencia, de

ser un bien

|

Jefe o Analista de

Calificacion del Gasto

Analiza expediente

Cumple
requisitos

|

Traslada expediente al

Departamento de
Presupuesto

!

Analista del
Departamento de
Presupuesto

Solicita aprobacion para

la asignacién
presupuestaria

|

Asigna centro de costo y
partida presupuestaria

Despacho Superior/
Persona Delegada

l

Aprueba pedido

Devuelve expediente a
Unidad de Compras

Rechaza pedido y
fraslada a la Unidad de

Compras
Firma de aprobado el
nadidn
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Analista de Compras/
Mesa de Entrada

Jefe de Compras

Analista de Compra

Jefe de Compras

Analista de Compra

Jefe de Compras

Analista de Compra

Recibe y verifica que la
documentacion este
completa

l

Cumple
requisitos

h

Devuelve al solicitante,
indicando requisito que
hace falta

Traslada documentacion al
Jefe de Compras

I

Asigna a Analista de
conformidad con la
modalidad de compra

'

Eleva evento a
Guatecompras con la
documentacion de
respaldo

Y

Fija fecha de cierre de
ofertas

I

Elabora cuadro

comparativo con ofertas
recibidas

F 3

Informacién
correcta

Elabora orden de compra
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Gerencia Financiera

Jefe o Analista de
calificacion del Gasto

Departamento de

Presupuesto

Analista de Compras

Recibe y analiza solicitud

Solicitud
correcta

Devuelve al solicitante,
indicando requisito que
hace falta

Traslada solicitud a
Calificacion del Gasto

;

Analiza expediente

Solicitud
correcta

Devuelve al solicitante,
indicando requisito que
hace falta

Traslada solicitud al
departamento de
Presupuesto

Disponibilidad
presupuestaria

Emite constancia

'

Adjudica la compra en
Guatecompras

!

=N

Retiene expediente,
gestiona modificacion
presupuestaria

!

Emite CDP
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Jefe o Auxiliar de
Almacén General

Solicitante

Analista de Compras

Gerencia Financiera

Analista de Compras

Bien o
servicio

Lo recibe y elabora
constancia de ingreso

Servicio

|

Recibe el servicio y
elabora carta de
aceptacion

!

Recibe documentacién
completa y traslada
expediente a Gerencia
Financiera

I

Recibe expediente
completo e inicia proceso
de pago

'

Almacena copia de
expediente

}

Almacena expediente

Gerencia Financiera original
FIN
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26.3 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA MEDIANTE COTIZACION DE
BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

INICIO

Realiza la solicitud
mediante el sistema de |«
pedido

I

Verifica existencia si es
Personal del Almacén 9 ,
General un bien o insumo

!

Solicitante

Analista de Calificacion Analiza descripcion del
pedido y revisa
papeleria

Del Gasto

Cumple
requisitos

l

Analista del Solicita aprobacién para
Departamento de

asignacion
Presupuesto .
presupuestaria

!

Asigna centro de costo y
partida presupuestaria

!

Revisa solicitud de
Despacho Superior/ compra ¥ firma de

Persona Delegada aprobado

I

Realiza el proyecto de
bases del evento

}

Carga el proyecto de
bases al sistema de
Guatecompras

Técnico de Compras
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Solicita dictamenes
Jefe de Compras técnicos, presupuestario
y opinién juridica

'

Solicitante, Asesoria Elaboran dictamenes y
Juridica, Gerencia opinién
Financiara

Jefe de Compras Solicita resolucidn para

aprobacion de bases

!

Despacho Superior Realiza resolucion para
aprobacion de bases

'

Publica bases de
concurso en
Guatecompras

}

Solicita nombramiento
de junta receptora y
calificadora de ofertas

I

Despacho Superior Realiza nombramiento de
personas que
conformaran junta de
cotizacion

!

Recibe ofertas para el

Junta de Cotizacién proyecto y realiza
apertura de plicas

I

Publica bases de
concurso en
Guatecompras

)

B

Analista de Compras

Jefe de Compras
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Despacho Superior

Analista de
Compras

Jefe de compras

Asesoria Juridica

Director General

Analiza ofertas
presentadas y califica
segun criterios en las

bases

)

Suscribe acta de
adjudicacion

l

Publica acta de

adjudicacion en
Guatecnmnras

Documentacion
correcta

|

NO

Devuelve expediente a
la Junta de Cotizacién

Aprueba mediante
resolucion

v

Publica resolucién en el

portal de Guatecompras

|

Solicita a Asesoria

Juridica la elaboracién de

contrato

!

Elabora contrato

!

Revisa contrato
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Contrato
Correcto

Devuelve contrato a
Asesoria Juridica

Firma contrato

!

Proveedor

Presenta fianza de
cumplimiento

!

Secretaria General

Prepara expediente y

envia al MICIVI para

aprobacién mediante
acuerdo

|

Ministerio de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Vivienda

Recibe expediente y
analiza

Analista de la Unidad de
Compras

Documentacién
correcta

Emite acuerdo ministerial

'

Publica contrato, acuerdo

y fianza en el portal de
CGC

!

Publica en
Guatecompras copia de
expediente

I

FIN

ARCHIVO: DPE / NORMAS Y PROCEDIMIENTOS/ UC-NP-001-
2020 Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras.

ULTIMA ACTUALIZACION:
Agosto 2020

Péagina 72 de 85




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE COMPRAS DE USO INTERNO
UC-NP-001-2020

26.4 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA MEDIANTE LICITACION DE
BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

INICIO

Realiza la solicitud

Solicitante mediante e sistema de
pedido

Personal de Almacén Verifica existencia si

General es un bien o insumo

A

Analista de Calificacion | Analiza descripcion del
Del Gasto = .
pedido y revisa
papeleria
NO
Cumple
requisitos
Analista del Solicita aprobacién para
Departamento de asignacion
Presupuesto H
presupuestaria
Asigna centro de costo y
partida presupuestaria
SespatioSimerii Revisa solicitud de
spa perior
Persona Delagada compra y firma de
aprobado
Revisa expediente que
s i Gt este completo

v

Analiza y asigna
Jefe de Compras técnico de compra

!
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Realiza y carga las
Técnico de la Unidad de bases del proyecto de
Compras Licitacién en
Guatecompras

!

Solicita dictamenes
Jefe de Compras tecnicos, presupuestario

y opinién juridica

Salcltente: faemors Elaboran dictamenes y
Juridica, Gerencia

Financiera opinién

'

Solicita resolucion par

Jefe de Compras aprobacién de bases
Despacho Superior Realiza resolucion par

aprobacién de bases

}

Publica bases de
Analista de Compras concurso en
Guatecompras

|

Solicita nombramiento de
junta receptora y
calificadora de ofertas

'

Realiza nombramiento
de personas que
conformaran junta de
Licitacién

}

Junta de Licitacién Recibe ofertas para el
proyecto y realiza
apertura de plicas

Jefe de Compras

Despacho Superior
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Elabora acta donde
consta lo actuado y
se publica en
Guatecompras

|

Analiza ofertas
presentadas y califica
segun criterios en las

bases

!

Publica acta de
adjudicacién

Despacho Superior
Documentacion
correcta

Devuelve expediente a
la Junta de Licitacién

Aprueba mediante
resolucion

!

) Publica resolucion en el
Anglista de Compras portal de Guatecompras

|

Jefe de Compras Solicita a Asesoria
Juridica la elaboracién de
contrato
Asesorfa Juridica Elabora contrato

L

Director General Revisa contrato
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Proveedor

Secretaria General

Ministerio de
Comunicaciones,
Infraestructura y
Vivienda

Analista de la Unidad

Contrato
Correcto

Devuelve contrato a
Asesoria Juridica

Firma contrato

I

Presenta fianza de
cumplimiento

}

Prepara expediente y

envia al MICIVI para

aprobacion mediante
acuerdo

l

Recibe expediente y
analiza

l NO

Documentacion
correcta

|

Emite acuerdo
ministerial

Publica contrato, acuerdo

de Compras y fianza en el portal de la
CGC

Publica en
Guatecompras copia de

expediente

v
( FIN >
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26,5 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA MEDIANTE CONTRATO

ABIERTO DE BIENES, OBRAS, SUMINISTROS Y/O SERVICIOS

Solicitante

Personal de Almacén
General

Analista de Calificacion
Del Gasto

Analista del
Departamento de
Presupuesto

Despacho Superior/
Persona Delegada

Compras/ Mesa de
Entrada

INICIO

Realiza la solicitud
mediante el sistema de
pedido

!

Verifica existencia si es un
bien o insumo

!

Analiza descripcion del
pedido y revisa papeleria

Cumple
requisitos

Solicita aprobacién para
asignacion presupuestaria

:

Asigna centro de costo y
partida presupuestaria

l

Revisa solicitud de
compra y forma de
aprobado

|

Recibe y verifica
solicitud

Cumple
requisitos

2
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Traslada documentacion
a jefe de compras

Asigna analista de
Jefe de Compras acuerdo a la modalidad
de comora

:

) ) Adjunta papeleria que se
Analista de la Unidad de | encuentra en el Contrato
Compras Abierto, solicita carta del
INE

v

Emite CDP

Solicita al proveedor la

Analista de la Unidad de entrega del producto
Compras

Recibe bien, elabora
constancia de ingreso

Gerencia Financiera

Personal de Almacén
General

A J
Recibe carta de
Solicitante aceptacién de servicio
o solicita el bien en
Almacén General

h 4

Recibe la
documentacion y
traslada expediente

'

Gerencia Financiera Recibe expediente e
inicia proceso de pago

l

FIN

Analista de la Unidad de
Compras
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26.6 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE BIENES, OBRAS,

SUMINISTROS Y/O SERVICIOS POR EXCEPCION

INICIO

s Realiza la solicitud
Solicitante mediante el sistema de
pedido
Analista de la Unidad de Analiza solicitud
Compras

Papeleria
en orden

Asesoria Juridica, Realiza dictamen y
Gerencia Financiera opinion

Analista de la Unidad de Recibe dictamenes y
Compras adjunta documentacién
Asesoria Juridica Elabora acta

administrativa o contrato,
segun corresponda

!

Analista de la Unidad de Solicita fianza de
Compras cumplimiento de contrato
1

i

Presenta fianza de
Proveedor cumplimiento

!

Publica documentos para
Analista de la Unidad de el inicio del trémite de
Compras pago

.

Realiza tramite de pago

A
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26.7 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR MODALIDAD DE BAJA

CUANTIA

Solicitante

Personal de Almacén
General

Analista de Calificacion
Del Gasto

Analista del
Departamento de
Presupuesto

Despacho Superior/
Persona Delegada

Secretaria de Compras

lefe de Compras

=D

I

Realiza la solicitud
mediante el sistema de
pedido

;

Verifica existencia si es
un bien o insumo

}

Analiza descripcién del
pedido y revisa
papeleria

Cumple
requisitos

}

Solicita aprobacion para
asignacién
presupuestaria

!

Asigna centro de costo y
partida presupuestaria

!

Revisa solicitud de
compra y firma de
aprobado

Revisa expediente que
este completo

!

Analiza y asigna técnico
de compra
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Analista Unidad
De Compras

NO

Cumple
Requisitos

Si

Solicita 1 o 3 Cotizaciones

!

Proveedor

Entrega Cotizaciones firmadas
y selladas en original

!

Devuelve al solicitante

indicando el requisito que
hace falta

Analista Unid. Compras

Elabora autorizacién de compras
y cuadro comparativo

!

Traslada a Gerencia Financiera
para emitir CDP

I

Gerencia Financiera

Emite Constancia de
Disponibilidad Presupuestaria

CDP

!

Analista Unid. Compras

Llama a proveedor a solicitar el
bien o servicio

|

Personal de Almacén

Recibe bien, elabora
constancia de ingreso y notifica
al solicitante

!

Solicitante

Recibe carta de aceptacion de
servicio o solicita el bien en
Almacén General

:

Gerencia Financiera

Recibe carta de aceptacién de
servicio o solicita el bien en
Almacén General

!

FIN
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27 ANEXOS
27.1 FORMATO DE LA SOLICITUD DE COMPRA DE BIENES, SUMINISTROS Y/O
SERVICIOS

DIREC":—IG\- GE‘\EF_-'LI. DE AERONATUTICA CIVIL

| |

_-.__[: ':'L]:‘I DVE. &0 -\._F'-u_—_::B[_":EE SUMINISTEOS Y, SEEVICIOS

Mo. De Pedido:
Lugar y Fecha:
Sefor
Jefe Departamento de Compras
Fresente
Ateriamente solicho a usted, el ramite para la adquisickin de lo que se detalla a continuaclén:
[He. Renglan Tantlasd nidad 0o Wedrda [ Doscnpolon del Ben, Juminlsio yio serelels |
1
2
qd
:
LS
|
i)
Jusifcackan:
Ares Solciants:
Camro e Cosio:
Pt st v selke Foinee, Nimna y selle
Deisartame e de Prosumiesio Dareotor Jarne
WOTA: La firma dal Director Gnloermenis autorizs al inloko del
Profaco o Comprs
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27.2 SIMBOLOGIA DEL DIAGRAMA DE FLUJO

SIMBOLO

DESCRIPCION

INICIO

FIN

Terminador: Marca el inicio / fin de un procedimiento.

Proceso: Presenta actividades de cualquier indole.

<>

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

% VIENE

Conector de linea: Conecta una accién con otra dentro
de la misma péagina o en diferente pagina.

..

Conector de pagina: Conecta una accion con otra dentro
de paginas diferentes.

Flecha de curso del proceso: Indica la secuencia a
sequir.

2020 Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras.

Proceso predefinido: Indica conexibn con otro
rocedimiento.
OO0 XXXXX Nombre del d i
YYYYY ombre del proceso o documento normativo.
YYYYY Cddigo del proceso o del documento normativo.
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28 PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA COORDINACION Y ELABORACION

Nombre:
Puesto:

Lic. Paolo Vinicio Gordiano Montepeque
Jefe de la Unidad de Compras

Nombre: Carlos Porta

Puesto: Asistente Unidad de Planificacion
Aprobado Por:
Nombre:  Lic. Paclo Vinicio Gordiano Montepeque

Nombre del Puesto: Jefe de la Unidad de Compras

Firma y Sello:,

\\\:Jm L wDNJ

)
ey
(¥4
i\\ Gy
o WAT
[

o T

- Lle&,\,\ Y

B—_.-w
C OHM*PR‘“"' /i

ATEMPLT 2

\\

/-
f"

A%
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DIRECCION GENERAL DE AERONAUTICA CIVIL

Actualicese Anualmente
Afio 2020
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