Guatemala, 22 de mayo de 2019

Licenciado

Edgar Dagoberto Bucaro Pérez
Director General

Direccion General de las Artes
Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho

Licenciado Bucaro:

De la manera més atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarle el informe
de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo 3880-2019 y
Resolucion ~ Nimero  VC-DGA-046-2019  por  Servicios  Profesionales
correspondiente al producto niimero uno: “Diagnéstico administrativo integral de la
situacion actual de la Jefatura Administrativa de la Direccion General de las Artes y
el funcionamiento de sus procesos principales”.

Conforme a los alcances especificos definidos en los términos de referencia, el
producto ha sido desarrollado principalmente para evaluar, analizar, revisar,
diagnosticar y actualizar informaciéon sobre los procesos administrativos y de
compra del Departamento Administrativo de la Direccién General de las Artes del
Viceministerio de Cultura.

En espera de que el mismo sea de su satisfaccion, me suscribo atentamente,

Lic. José Carlps Quan Bauer




Producto 1
Diagnéstico administrativo integral de la situacion actual de la Jefatura
Administrativa de la Direccién General de las Artes y el funcionamiento
de sus procesos principales.

ANTECEDENTES

La Direccién General de las Arteses una de las cuatro direcciones del Ministerio de
Cultura y Deportes de Guatemala. Su objetivo es propiciar los espacios de fomento y
difusion del arte guatemalteco. La Direccién General de las Artes estd a cargo de la
Direccién de Fomento de las Artes y la Direccion de Difusién de las Artes, desarrolla
campafias informativas y coordina la difusién y organizacién de exposiciones y eventos
artisticos en Guatemala; aplicando los procedimientos administrativos, financieros y
presupuestarios en la ejecucion del Presupuesto de Ingresos y Egresos que le corresponde.

Depende jerarquicamente del Viceministerio de Cultura, coordina la: Investigacion,
formacién, fomento y difusion de todas las expresiones artisticas, tradicionales vy
contemporaneas, asi como de la obra de los creadores guatemaltecos y guatemaltecas,
dentro de los marcos de reconocimiento y respeto a la multiculturalidad y a la practica
intercultural; le corresponde también la formacién y desarrollo de la vocacién artistica
de los guatemaltecos y guatemaltecas, y ejercer el control y regulacion de los
espectaculos publicos que se presentan en el territorio Nacional.

Funciones Principales:

* Representar al Ministerio de Cultura y Deportes en todo lo concerniente a las artes.

¢ Impulsar la descentralizacion de las artes y la cultura.

e Velar por el cumplimiento de las Normas establecidas para la formacion, fomento
y difusion de las artes.

e Dirigir la ejecucion fisica y presupuestaria establecida en el Plan Operativo Anual,
de manera eficiente y eficaz acorde a las normativas establecidas.

o Administra los recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos para el
adecuado funcionamiento de la Direccidn.

e Impulsar el trabajo inter e intrainstitucional para el desarrollo de las diferentes
disciplinas del arte, asi como el control y regulacién de espectaculos publicos.

La Direccion de Administraciéon Y Finanzas depende jerarquicamente de la Direccion
General y le corresponde facilitar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los
procesos de formulacion del presupuesto, gestién financiera, administracion y ejecucion
presupuestaria de la unidad Ejecutora, realizando las actividades que, acorde a dichas
funciones y procesos le sean asignadas; proponer politicas, normas y procedimientos sobre
los aspectos técnicos y administrativos de su competencia.
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Funciones Principales:

e Definir, ejecutar y controlar las politicas, planes y programas relacionados con la

gestion presupuestaria, contable y de tesoreria de la Direccion General.

Desarrollar y coordinar las actividades de la formulacion consolidada del anteproyecto

de presupuesto de gastos, modificaciones presupuestarias, programacién y

reprogramacion de la ejecucion presupuestaria y financiera de la Unidad Ejecutora.

e Supervisa la integraciéon del Plan Anual de Compras de la Direccién General.

e Dirigir y supervisar las actividades relacionadas con proveedores, adquisicion,
almacenamiento, custodia, distribucién en inventario de los Insumos, equipos y
demas bienes necesarios para el funcionamiento de la Direccién General.

o Coordinar con la Delegaciéon de Recursos Humanos y Planificaciéon vy

Modernizacion el Anteproyecto de Presupuesto de la Direccidon General.

Coordinar con las unidades administrativas lo referente a las modificaciones

presupuestarias internas y externas, para garantizar la eficiencia y eficacia de los

recursos financieros de la Direccién General.

Administrar los recursos financieros y fisicos para el cumplimiento de las metas de la

institucion, controlando y evaluando las actividades que se realizan en el

Departamento Financiero y Administrativo para el logro de los objetivos de la Direccion

General.

Organigrama Actual:
' Direccidén General de las Artes

Delegacion de Comunicacién Social y
Difusion Cultural

Delegacion de Planificicacién y Modernizacior

Delegacion de Recursos Humanos Delegacion de Asuntos Juridicos

Delgacion de Sistemas Informaticos
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Depende jerdrquicamente de la Direccién de Administracién y Finanzas y es el responsable
de planificar, coordinar, dirigir y organizar los procesos operativos y logisticos de la
Direccion General de las Artes de acuerdo a las leyes y normativas vigentes. También se

encarga de suministrar de recursos y servicios a todas la
adecuado funcionamiento, ademas de tener a su carg

y Servicios Generales.

Funciones Principales:

e Administrar los bienes, suministros de servicios nece

General.

s unidades de la Direccion para su
o las Secciones de Compras, Almacén

sarios y recursos de la Direccién

o Contratar bienesy suministros de servicios necesarios para el funcionamiento de la

Direccién General.

e Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacion de los Tecursos.
e Cumplir con puntualidad en los

General.

pagos de compromisos contraidos por la Direccién

° Velar porque la adquisicion de bienes, suministros de servicios y recursos, se efectie de

conformidad con las leyes y normas aplicables.
e Establecer y mantener controles internos

la Direccion.

e Establecer normas de seguridad ocu

trabajadores de la institucion.
e Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben solicitar las

adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificaci

modificaciones al PAC en el tiempo necesario.
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JEFATURA ADMINISTRATIVA

Es responsable de dirigir los procesos operativos de la Direccién General de las Artes, se
encarga de velar porque todas las dependencias de la Direccién sean suministradas de
TeCuUrsos y servicios para su Optimo funcionamiento; para lograr esto, coordina las secciones
que tiene a su cargo las cuales son: Compras, Almacén y Servicios Generales.

Funciones Principales:
¢ Administrar los recursos y bienes de la Direccién General.

° Adquirir los suministros y contratar los servicios necesarios para el funcionamiento de la
Direccidn General.

e Velar por la eficiencia en la utilizacién de los recursos.
e Gestionar los pagos de compromisos contraidos por la Direccién General.

e Velar porque las compras y contrataciones se efectiien de conformidad con las leyes y
normas aplicables.

e Solicitar las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y que se
realicen las modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

Organigrama Actual:
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA JEFATURA ADMINISTRATIVA

A continuacion se detallan las principales funciones y atribuciones del personal, en los
diferentes renglones presupuestarios, que labora actualmente en la Jefatura Administrativa
para proceder a elaborar un analisis comparativo con los objetivos del departamento.

Jefe Administrativo

Administrar los bienes, suministros de servicios necesarios y recursos de la Direccion
General.

Contratar bienesy suministros de servicios necesarios para el funcionamiento de la
Direccién General.

Velar por la eficiencia en el suministro y utilizacién de los recursos.

Cumplir con puntualidad en los pagos de compromisos contraidos por la Direccién
General.

Velar porque la adquisicién de bienes, suministros de servicios y recursos, se efectie
de conformidad con las leyes y normas aplicables.

Establecer y mantener controles internos para el uso de los servicios y otros recursos
de la Direccion.

Establecer normas de seguridad ocupacional para el buen desempefio y bienestar de los
trabajadores de la institucion.

Verificar y supervisar el Plan Anual de Compras -PAC-, donde deben solicitar
las adquisiciones y contrataciones de acuerdo a su planificacion y que se realicen las
modificaciones al PAC en el tiempo necesario.

Realizar otras funciones dentro del 4mbito de su competencia, y aquellas asignadas por
su inmediato superior.

Asesor (Servicios Profesionales)

Analisis de reportes del Sistema SIGES y GUATECOMPRAS.

Revision y seguimiento del Numero de Publicacién de Guatecompras -NPG- de pago
de servicios.

Revision de procesos administrativos de compra y uso del sistema.

Seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacién y Licitacion.

Analisis de reportes del Centro de Costo del Departamento Administrativo de la
Direccion General de las Artes.

Analisis de documentos de la Jefatura Administrativa y apoyo en agilizacion de
procesos administrativos.

Otras actividades requeridas por la Jefe Administrativo.
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Asistente Administrativo

Recibir, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar la correspondencia respectiva
que ingrese a la Jefatura Administrativa.

Atender llamadas telefonicas y al publico en general que se apersona a la Jefatura
Administrativa.

Verificar informacién en el sistema de gestion SIGES y apoyar los procesos
informaticos y de seguimiento de compras de la Direccién y Coordinacidn.

Apoyar en la programacién y gjecucion de las actividades que requieren recursos
financieros.

Apoyar a la Jefatura Administrativa, sobre necesidades financieras que se requieren
mensual y cuatrimestralmente en el 4rea administrativa de la Direccion y Coordinacion
para que el mismo informe al encargado del presupuesto.

Llevar control de los procesos, gestiones y demas operaciones del 4rea administrativa.

Apoyar en la resolucion de acciones administrativas de la Direccidn y Coordinacién al
Jefe Administrativo.

Apoyar en el andlisis de la documentacién correspondiente al gasto.
Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

Secretaria (Servicios Técnicos)

Apoyar en la elaboracién de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir
correspondencia y documentacién segiin las necesidades del Departamento.

Manejo de agenda de reuniones, llamadas telefonicas, asi como atencion al publico que
acude al Departamento Administrativo y proporcionarle informacién autorizada.
Registrar pases de ingreso y egreso del Grupo 2 “Materiales y Suministros”.

Apoyar en la entrega mensual de informacién plblica de oficio, contenida en los
numerales 14 (Contratos de Mantenimiento), 18 (Obras en Ejecucién o Ejecutadas) y
19 (Contratos de Arrendamiento, Equipo, Maquinaria, Servicios), correspondientes al
Departamento Administrativo.

Llevar registro y control de Contratos Administrativos relacionados con el Subgrupo
18 y Contratos de Arrendamiento, elevados al portal de la Contraloria General de
Cuentas.



Contador (Servicios Técnicos)

Apoyar en la planificacién y programacion de las actividades del Centro de Costo de la
Direccion y Coordinacion de la Direccion General de las Artes.

Apoyar en la coordinacion y anélisis de los movimientos de los diferentes renglones
presupuestarios.

Apoyar en la organizacion, integracion y control de los documentos contables y
financieros del Centro de Costo.

Brindar apoyo en la elaboracion de requisiciones, revision y registro de las operaciones
y los documentos de respaldo para la correcta aplicacion de los codigos presupuestarios
a nivel de grupo y renglon.

Apoyar en la correcta ejecucion presupuestaria y saldos del Centro de Costo.

Apoyar en la elaboracion del anteproyecto del Plan Operativo Anual “POA” y
anteproyecto del Presupuesto del Centro de Costos.

Apoyar en la aplicacién de las normas relativas a la administracién de los recursos
financieros del Centro de Costo.

Otras actividades afines al contrato.

Asistente de Contabilidad (Servicios Técnicos)

Apoyar en la elaboracion de documentos varios, archivar, clasificar y distribuir
correspondencia y documentacion segun las necesidades del Departamento.

Apoyar en la planificacién y programacién de las actividades de la Direccion y
Coordinacion.

Apoyar en la elaboracion de los procesos de compras y adquisiciones.

Brindar apoyo en el monitoreo, evaluacién e informe de las actividades del Centro de
Costo.

Apoyar en la elaboracién del POA 2019 y multianual 2019-2020 del Centro de Costo,
dando seguimiento al proceso hasta que el mismo es ingresado en el sistema.

Apoyar en la elaboracién del anteproyecto del Plan Operativo Anual POA y
anteproyecto del Presupuesto del Centro de Costo.

Apoyar en la organizacidn, integraciéon y control de los documentos contables y
financieros del Centro de Costo.

Apoyar en mantener el control sobre la némina del grupo 0, de la Direccién y
Coordinacion.

Brindar apoyo en la aplicacion de las normas relativas a la administracién de los
recursos financieros del Centro de Costo.

Brindar apoyo en la elaboracion de los avales financieros de la Direccion y
Coordinacion de los renglones 011 “Personal Permanente”, 021 “Personal
Supernumerario”, 029 “Otras Remuneraciones de Personal Temporal”y 031 “Jornales”
Otras actividades afines a su contrato.




FODA ADMINISTRATIVO

Fortalezas )
Lider que propicia buen
ambiente laboral.
Cohesion del grupo de trabajo.
Personal calificado en cada
puesto.
» Buena comunicacion con la
autoridad.

N

Oportunidades

> Capacitaciones promovidas por
otras instituciones publicas.

> Aumento del presupuesto
aprobado para el afio 2,020.

> Legislacién favorable.

» Apoyo financiero de instituciones
0 gobiernos extranjeros.
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i Debilidades 1 / Amenazas
» Equipo de cémputo obsoleto. » Cambio de autoridades a raiz de
» Burocracia en algunos procesos elecciones generales en el pafs.
institucionales. » Disminucién del presupuesto
» Tiempos demasiado largos para aprobado para el afio 2,020.
adquisicién de algunos insumos. , > Legislacién que complique
> Falta de contratacién de personal i: procesos de adquisiciones.
: en renglones 011y 021. | . » Re-estructuracién del Ministerio.
PROCESOS PRINCIPALES

Conformacién de Expedientes Sub-Grupo 18

eContador del Centro de Costo elabora Requisicién de bienes.

eContador del Centro de Costo traslada Aval presupuestario.

eJefe Inmediato elabora Términos de Referencia.

. eDireccién General aprueba los Términos de Referencia.

*Se contacta al contratista y se le solicitan todos sus documentos personales
requeridos en check-list emitido por Delegacién de Asuntos Juridicos.

#

. Se traslada expediente com
de contrato administrativo.

pleto a Direccién General para que solicite suscripcién
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Compra de Baja Cuantia

eContador del Centro de Costo elabora cuadro de renglones a los que se les hara débito y
crédito segtin necesidades del departamento y lo traslada a Jefatura.

eAsistente Administrativo elabora oficio para solicitar a Direccién de Administracién y
Finanzas que gire instrucciones para que se realicen movimientos presupuestarios.

*Jefe Administrativo firma el oficio como responsable del centro de costo y solicita visto
bueno de parte del Delegado de Planificacién y Modernizacién Institucional.

*Se escanea el oficio con las tres firmas requeridas y se eleva al sistema SIGES para generar
el Comprobante de Reprogramacién Subproductos, en estado solicitado.

. *Jefe Administrativo traslada oficio de entrega de los movimientos presupuestarios
adjuntando el Comprobante de Reprogramacién Subproductos generado en SIGES.

eLa Direccién de Administracién y Finanzas recibe oficio de movimientos presupuestarios
y sella de recibido. Se archiva copia en Jefatura Administrativa.




Pago de Servicios Basicos segiin Convenio de Cooperacién 10-2019 con Viceministerio
de Patrimonio Cultural y Natural

CONCLUSIONES Y RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Se analiz6 el Organigrama estructural de la J efatura Administrativa con sus respectivos
niveles jerarquicos y en efecto, se cumplen con las lineas de autoridad que permiten el flujo
de informacion en orden ascendente (de subordinados hacia la autoridad) y la transmisién
de directrices e instrucciones en orden descendente (de autoridad hacia subordinados).

En el estudio de la gestién diaria de la Jefatura Administrativa, se observa que podria existir
una duplicidad de cargos o funciones atribuidas a la misma persona, puesto que la Jefe
Administrativo del departamento, también cumple funciones como encargada del centro de
costo denominado “Direccién y Coordinacion Artes” y esta duplicidad se refleja, por
ejemplo, al momento de firmar Requisiciones de Bienes o Servicios en donde aplicaria
tanto como “Jefe inmediato del solicitante”, asi como “Encargado Centro de Costo”.
También se evidencia un caso similar al momento de firmar cartas de satisfaccién por
servicios recibidos, siendo la misma persona quién autoriza las Ordenes de Compra que
generan el compromiso para pago a proveedores por medio del Sistema Informatico de
Gestion —SIGES-.
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Como resultado de la entrevista con el personal que labora en la Jefatura Administrativa y
el acompafiamiento a las actividades cotidianas del departamento se evidencia una
congruencia entre las funciones para las que fue creado el departamento y las funciones que
tiene asignadas el personal. Estas funciones no son atribuidas en forma empirica, ya que se
encuentran establecidas en el perfil de sus puestos (renglones 011 y 021) o en los términos
de referencia para la contratacién de servicios personales (renglén 029) vy, servicios
técnicos y profesionales (subgrupo 18).

Una de las debilidades que se observan en la jefatura es la falta de contratacion de personal
en renglones donde puedan tener atribuciones y responsabilidades que incluyan la firma de
documentos, como lo son los renglones 011 y 021; lo que resulta eventualmente en que se
ocasionen los llamados cuellos de botella, en los que todos los documentos que requieran
firma, ribrica o visto bueno, deben pasar por la Jefe Administrativo. Dicha concentracién
de la responsabilidad puede resultar en el congestionamiento de algunos documentos, alin
aquellos que son rutinarios, o que requieren de un nivel bajo de toma de decisiones.

De los temas que requieren atencién para la optimizacién del trabajo del personal a cargo
de la Jefatura Administrativa, se puede observar que se requiere de equipo de computo mas
moderno, puesto que la mitad del que se utiliza actualmente se encuentra obsoleto,
generando problemas en la conectividad con la red inalambrica de internet o lentitud para
realizar algunos procesos. Asi mismo, los escritorios en los que trabaja actualmente el
personal no son los mejores, ya que en gran parte, es mobiliario antiguo que ha sido
trasladado desde otras oficinas para cumplir a corto plazo con las necesidades existentes.
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