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CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION COMPLEMENTARIA DE LOS
EMPLEADOS DE LA DIRECCION GENERAL DE AVIACION CIVIL - FCPC

CONSIDERANDO:

Que, en conformidad a la Codificacion de Resoluciones Monetarias, Financieras, De
Valores y Seguros expedida por la Junta de Politica y Regulacion Monetaria y Financiera
del Fondo Complementario en Asamblea General Extraordinaria de Participes llevada a
cabo el 11 de julio de 2022, decidio retornar la administracion a sus participes.

Que, en sesion del 05y 07 de enero de 2023 el Consejo de Administracion de la Caja de
Cesantia y Jubilacion Complementaria de los empleados de la Direccion General de
Auviacion Civil, con el objeto de normar los mecanismos de control de las actividades
financieras del Fondo y en cumplimiento de la normativa vigente, resuelve aprobar el
informe técnico para la conformacion de los responsables del Comité de Auditoria.

Que, mediante oficio No. SB-SG-2023-03897-0 de fecha 21 de marzo de 2023 notifica
de la Resolucion No. SB-DTL-2023-0605 de 20 de marzo de 2023 mediante la cual se
declara la habilidad legal de la magister Martha Fabiola Bolafios Pozo y de la magister
Paulina Alexandra Villagbmez Valencia como miembros externos del Comité de
Auditoria de la Caja de Cesantia y Jubilacion Complementaria DGAC - FCPC.

Que, es necesario contar con un reglamento que norme y regule los procedimientos de
compras y contratacion de servicios de bienes muebles e inmuebles en la Caja de Cesantia
y Jubilacion Complementaria de los empleados de la Direccion General de Aviacion
Civil - FCPC.

En ejercicio de las atribuciones legales se expide el siguiente:

REGLAMENTO DE COMPRAS Y CONTRATACION DE SERVICIOS PARA
LA CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION COMPLEMENTARIA DGAC -
FCPC

1. NORMAS GENERALES

1.1. FINALIDAD

Normar los procedimientos, concernientes a la adquisicion de bienes muebles o
arrendamiento de bienes inmuebles, ejecucion de obras, prestacion de servicios,
0 de consultorias que se realizan en la Caja de Cesantia y Jubilacion
Complementaria de los empleados de la Direccion General de Aviacién Civil —
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FCPC, en adelante el Fondo, bajo un monto establecido que se autorizara a la
Gerencia para las actividades internas propias de la entidad.

1.2. OBJETIVO

Instruir al personal respecto de las funciones, politicas y procedimientos que
deberan aplicarse en todas las adquisiciones que realice el Fondo para dar un
manejo adecuado Yy transparente, asi como para mitigar el riesgo de
incumplimiento de contratos, coordinar y ejecutar los procesos de contratacion,
adquisicion de bienes muebles o arrendamiento de bienes inmuebles, ejecucion
de obras, prestacion de servicios, o de consultorias para garantizar una ejecucion
oportuna, eficiente y de calidad.

1.3. PRINCIPIOS

El presente reglamento, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos
y lograr desarrollar un servicio acorde con las necesidades del Fondo se guiara
en los siguientes principios:

1. Garantizar la calidad del gasto del Fondo;
2. Atencion oportuna y eficiente a las necesidades del Fondo;
3. Garantizar la transparencia y evitar la discrecionalidad en la contratacion.

1.4. APROBACION:

El (la) Representante Legal del Fondo es el encargado de aprobar los procesos de
contratacion, adquisicion, de bienes muebles o arrendamiento de bienes inmuebles,
ejecucion de obras, prestacion de servicios, o de consultorias para garantizar una
ejecucion oportuna, eficiente y de calidad.

15. CONTROL:

e Auditor Interno del Fondo.
e Asesor Legal del Fondo.

1.6. REVISIONY ACTUALIZACION

Los funcionarios responsables de la ejecucion en coordinacion con el (la) Representante
Legal son:

a) El funcionario responsable, Asistente de Logistica — Secretaria, sera el encargado
de obtener las tres (3) cotizaciones requeridas en la adquisicion de las compras y
realizar un cuadro comparativo de costos y de estandares de evaluacion.

b) La ejecucion del contrato es el (la) Jefe Administrativo, quien coordinara con
el Asesor Juridico del Fondo la revision o elaboracion del contrato.
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c) Contador (a) del Fondo. - EI Contador (a) del Fondo, mantendra el registro y la
custodia de las garantias otorgadas en los contratos y sera responsable de notificar
su vencimiento, por lo menos con quince dias héabiles antes de su expiracion al
area encargada de la ejecucion del contrato

1.7. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente reglamento, son de cumplimiento
obligatorio para todo el personal involucrado y responsable de la contratacion y
ejecucion.

2.- MONTOS AUTORIZADOS

Se sujetard a las normas establecidas en el presente reglamento y/o en el Manual de
Activos Fijos, la adquisicion de bienes, ejecucion de obras, prestacion de servicios,
consultorias, arrendamiento. Para ello, se aplica los siguientes montos autorizados a la
Gerencia.

2.1. Adquisiciones que se efectien de acuerdo por el presupuesto aprobado.-
Todos los rubros conocidos y aprobados por el Consejo de Administracion del
presupuesto anual, se ejecutaran de acuerdo con lo presupuesto y no requeriran
aprobacién adicional para su ejecucion.

2.2. Adquisiciones por eventualidades emergentes.- La adquisicion por
eventualidades emergentes se dara en base a lo siguiente:

2.2.1. Adquisiciones de minima cuantia. — En las adquisiciones por montos
inferiores a un Salario Béasico Unificado vigente, serd aprobadas por la
Gerencia y no seré obligatorio adjuntar las tres (3) proformas u ofertas, sino
mas bien debera ser respaldado con el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC) del proveedor para validar la actividad econdmica y la legalidad
tributaria.

2.2.2. Adquisiciones menores o iguales a los veinticinco (25) salarios bésicos
unificados vigentes.- Las adquisiciones por eventualidades emergentes que
no superen los veinticinco (25) Salarios Basicos Unificados vigente, seran
aprobadas por la Gerencia e informadas al Consejo de Administracion.

2.2.3. Adquisiciones mayores a los veinticinco (25) Salarios Basicos
Unificados vigentes.- Las adquisiciones por eventualidades emergentes que
superen los veinticinco (25) Salarios Basicos Unificados vigentes, seran
aprobados por el Consejo de Administracion.

Los montos superiores al mencionado deberan ser informados al Consejo de
Administracion.
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3.- INSTRUCCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Para la adquisicion de bienes, ejecucion de obras, prestacion de servicios, consultorias
y arrendamiento se tendré en cuenta los siguientes procedimientos:

3.1 Analisis y solicitud de la necesidad institucional. - El &rea del Fondo que
requiera la adquisicion de bienes, ejecucion de obras, prestacion de un servicio,
consultoria o arrendamiento, levantara mediante informe técnico la necesidad
institucional, dirigida al (la) Representante Legal en el que detallard las
caracteristicas técnicas, estudios, presupuesto referencial, condiciones minimas y
especificaciones técnicas que deben reunir el bien, la obra o el servicio a
contratarse.

3.2 Certificacion de Fondos. - El (la) Representante Legal en todos los casos
solicitara al area contable la verificacion de la partida presupuestaria aprobada a
la cual se aplicara el gasto, caso contrario, se solicitara la respectiva modificacion
presupuestaria debidamente justificada.

3.3 Autorizacion de la compra.- Los pedidos de adquisicion efectuados por las
diferentes areas del Fondo, serdn analizados, revisados y aprobados por el (la)
Representante Legal, y una vez justificados los requerimientos aprobara el
informe presentado.

3.4 Obligatoriedad de cotizaciones. — Autorizados la compra o adquisicion del
servicio, seran remitidos al Area Administrativa a fin de que se proceda con las
cotizaciones respectivas por intermedio del funcionario responsable, quien debera
cotizar por lo menos tres (3) ofertas de ser necesario y realizar un informe
comparativo con el detalle de las cotizaciones.

3.5 Contratacion. — El (la) Representante Legal del Fondo podra contratar hasta el
monto de los veinticinco (25) Salarios Basicos Unificados vigentes, todo lo
relativo a la ejecucion de obra, adquisicion de bienes, prestacion de servicios,
consultoria para cuyo efecto el (la) Representante Legal debera contar con las tres
(3) ofertas o proformas.

Se sujetard, adicionalmente a la contratacion, cuando exista en el mercado un solo
proveedor legalmente autorizado para vender el bien, prestar el servicio o ejecutar
la obra requerida; observando el monto que consta en el Art. 2 del presente
reglamento.

3.6 Elaboracion de contratos. - Para la celebracion de contratos se velara el
cumplimiento de los requerimientos sefialados en el presente reglamento; para
ello, el (la) Jefe Administrativo solicitara al Asesor Juridico del Fondo la
elaboracion y/o revision del proyecto de contrato.

3.7 Garantias. — Las contrataciones se realizaran previa la suscripcion del contrato,
asi como en caso de haberse dispuesto anticipo si el monto supera los diez mil
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dolares americanos (USD 10.000,00), se requerird la Garantia de Buen Uso de
Anticipo, equivalente al mismo valor del anticipo entregado. Estas garantias
podran ser rendidas mediante polizas de seguro o garantia bancaria, emitidas
localmente. Segun el objeto de la contratacion, el (Ia) Representante Legal esta en
la capacidad de requerir garantias adicionales, como Garantia Técnica, etc.

El Fondo podra otorgar como anticipos hasta el 60% del monto al inicio de la
contratacion, y la diferencia de anticipo se ir& entregando conforme avance de
obra o trabajo hasta la entrega — recepcion del cumplimiento del contrato a
satisfaccion del Fondo.

3.8 Registro de Garantias y Notificacion. - El Contador (a) del Fondo, mantendra
el registro y la custodia de las garantias otorgadas en los contratos y sera
responsable de notificar su vencimiento, por lo menos con quince dias habiles
antes de su expiracién al area encargada de la ejecucion del contrato. Notificadas
las areas responsables de controlar la ejecucion del contrato, estaran obligadas a
requerir al contratista la renovacién de las garantias por lo menos con cinco (5)
dias habiles de anticipacion o solicitar su ejecucion al (la) Representante Legal.

3.9 Suscripcion de Contratos.- Los contratos serd suscritos por el (Ia) Representante
Legal.

3.10 Obligaciones. -Todos los funcionarios del Fondo, estan obligadosa colaborar en
las reuniones técnicas cuando fueran requeridos.

3.11 Liquidacion del contrato. - Previa la liquidacion del contrato, se emitird un
informe de conformidad respecto del objeto del contrato y la respectiva acta
entrega - recepcion, por parte del area requirente del area de Logistica -
Secretaria.

4.- CONTRATOS NORMATIVOS.- Todos los contratos normativos tendran que ser
aprobados por el Consejo de Administracion y posterior conocimiento o aprobacion
por la Asamblea General de Representantes segun corresponda.

5.- PAGOS SERVICIOS BASICOS. - Con la finalidad de agilitar los tramites
financieros se faculta al Contador (a) a disponer los pagos relacionados con servicios
basicos, como son: luz, agua, teléfono convencional, telecomunicaciones.

6.- PROHIBICIONES. - Las prohibiciones para la contratacion de compras y
servicios son las siguientes:

6.1. No podréan participar como oferentes, los conyuges, convivientes, o parientes
hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de los directivos y
funcionarios del Fondo y aquellos que intervengan en el proceso contractual.

6.2. Ningun funcionario a excepcion del (la) Representante Legal del Fondo, podra
contraer compromisos o celebrar contratos a nombre del Fondo.
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DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- Marco Supletorio. - En todo aquello que no estuviere previsto en este
reglamento, se aplicara las disposiciones de la Legislacion Civil y Mercantil vigente.

SEGUNDA.- El presente Reglamento de Compras y Contratacion de Servicios, fue
elaborado y aprobado por el Comité de Auditoria en sesion del 30 de agosto de 2023.

TERCERA.- El presente Reglamento de Compras y Contratacion de Servicios, fue
revisado y aprobado por el Consejo de Administracion de la Caja de Cesantia y Jubilacion
Complementaria de los empleados de la Direccidén General de Aviacion Civil - FCPC, en
sesion del 13 de septiembre de 2023.

S GABRI £l ARTURS
Al "OVAS VI LLARREAL

Ing. Gabriel Arturo Lomas Villarreal

PRESIDENTE CONSEJO DE ADMINISTRACION
CAJA DE CESANTIA Y JUBILACION
COMPLEMENTARIA DGAC - FCPC
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