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Producto 2
Diagnostico administrativo integral de la situacién actual de la Seccion de
Almacén, perteneciente al Departamento Administrativo de la Direccion
General de las Artes y el funcionamiento de sus procesos principales

ANTECEDENTES

La Direcciéon 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
difusién del arte guatemalteco. La Direccion General de las Artes estd a cargo de la
Direccién de Fomento de las Artes y la Direcciéon de Difusion de las Artes, desarrolla
campafias informativas y coordina la difusién y organizacion 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.

La Direccion de Administracion 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, gestion financiera, administracién 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.

El Departamento Administrativo depende jerarquicamente de la Direccion de
Administracién y Finanzas y es el responsable de planificar, coordinar, dirigir y organizar
los procesos operativos y logisticos de la Direccién General de las Artes de acuerdo a las
leyes y normativas vigentes. También se encarga de suministrar de recursos y servicios a
todas las unidades de la Direcci6én para su adecuado funcionamiento, ademas de tener a su
cargo las Secciones de Compras, Almacén y Servicios Generales.

Organigrama Actual: TP
I
L |
.- Departamento . .cmumaamzs,
- Administrativo . Finandero_
_|
Seccion de
Secclon e Serviclos . Presupiiesto -
. Generales .
Re—_— . Seccidn de
Seccion de Compras 4 amm,ﬂ.:.&m .
—— o —  Seccifn de
Seccion de Almacén . Contabilidad -
Seccion de
~ Inventarios
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FUNCIONES DEL PERSONAL DE LA SECCION DE ALMACEN
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

A continuacion se detallan las principales funciones y responsabilidades del personal que
labora actualmente en la Seccion de Almacén. Cabe mencionar que ambos colaboradores
forman parte de contrataciones en el subgrupo 02 “Personal Temporal”, especificamente en
renglon presupuestario 021 “Personal Supernumerario”.

Jefe de Seccion de Almacén

Velar para que la documentacién que ingresa al departamento sea diligenciada y
atendida de manera oportuna;

Supervisar las actividades que realiza el personal del departamento, con la finalidad
de coadyuvar a que se preste un servicio eficaz y eficiente;

Revisar, analizar y firmar de Visto Bueno todos los documentos que se generen en
el departamento; _

Llevar el control computarizado y registro en los libros de ingresos y egresos de
materiales, suministros, mobiliario y equipo de oficina al almacén;

Controlar el ingreso y egreso de libros;

Verificar que las tarjetas kardex de movimiento de almacén y libros estén al dia;
Llevar el control fisico de ingresos y egresos de materiales, suministros mobiliario y
equipo de oficina;

Controlar el eficiente despacho de bienes y suministros;

Supervisar el proceso de identificacion de los bienes con la Seccién de Inventarios
que se encuentran en almacén;

Verificar el adecuado almacenaje de los productos;

Elaborar las formas 1H Constancia de ingreso a almacén para dar egresos de
insumos requeridos;

Elaborar las formas de requisicion de almacén para dar egresos de insumos
requeridos;

Verificar y clasificar que los productos se encuentren en orden dentro del almacén;
Coordinar el levantamiento periddico de inventario al almacén

Mantener en existencia materiales que se utilizan en la Direccién General de las
Artes

Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.
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PROCESOS PRINCIPALES

Ingreso de insumos, materiales, suministros y bienes al Almacén

(Compra de Baja Cuantia y Compra Directa por Oferta Electronica)
&, 4l *Autorizadala compra, el técnico de compras traslada al Almacén copia del

expediente para confrontacion al momento de la recepcién de los bienes.

*Recibe del proveedor factura original y copia.

*Recibe los bienes y suministros.

«Verifica factura de proveedor contra expediente.

eJefe de Almacén firma y sella cuando proceda.

¢ Da ingreso a almacén.

*Realiza copia del expediente para el archivo del Almacén e imprime forma 1H.

*Entrega el original a Seccion de Compras.
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CONCLUSIONES Y RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Analizando el organigrama de la Seccion de Almacén, se llega a la conclusion que todos los
actores dan cumplimiento a los debidos niveles jerarquicos, de manera que se optimiza el
traslado de informacion e instrucciones. Cabe mencionar como aspecto positivo que la
persona que actualmente funge como Jefe de la Seccion de Almacén cuenta con amplia
experiencia en el &mbito en el que se desempefia, lo cual brinda la confiabilidad necesaria
de que los procesos se estin desarrollando de la manera adecuada y en apego a la ley.
También se cuenta con una excelente comunicacion entre el Jefe de Almacén y el Jefe
Administrativo, lo cual es importante para que la Jefatura Administrativa disponga de la
informacion pertinente para la toma de decisiones.

Como parte de éste ejercicio de estudio, se realizaron entrevistas con el personal que labora
en la Seccion de Almacén y se llevo a cabo un analisis de las actividades diarias de la
seccion, lo cual arroja evidencia de una coherencia entre las funciones primordiales para las
que fue ideada la Seccion y las funciones que tiene asignadas el personal de la misma.
Dichas funciones se encuentran establecidas en el perfil de puestos (renglon 021),
realizados por la Delegacion de Recursos Humanos de las Artes.

Derivado de que la Seccién de Almacén es la responsable de recibir, revisar, registrar,
almacenar, entregar y llevar el control de los insumos de toda la Direccién General de las
Artes, misma que estd conformada por dieciséis centros de costo, se observa que
actualmente existe una alta carga laboral para el personal de dicha seccién. Por lo tanto se
identifica la necesidad de contratar al menos un técnico mas que apoye en las tareas de
ingreso, estiba, ordenamiento, limpieza, registro, control y despacho de suministros. Esta
nueva contratacién también seria ideal para apoyar en la recepcion de proveedores en la
bodega externa con que cuenta el almacén, alrededor de doscientos metros de distancia del
Palacio Nacional.

Actualmente la Seccion de Almacén se encuentra en la sala nimero once del primer nivel,
Patio de la Cultura del Palacio Nacional de la Cultura y cuenta con un espacio aproximado
de treinta y dos metros cuadrados. Dado que el Almacén cuenta con algunos bienes que
tienen procesos pendientes de finalizar antes de poder ser despachados (especificamente del
grupo tres: Propiedad, Planta, Equipo e Intangibles); existe una situacién complicada para
el espacio que se cuenta para el almacenaje de otros insumos con mayor rotacion de
inventario. Se han buscado soluciones para esta problematica y de alli surge la necesidad
del arrendamiento de una bodega adicional en el Edificio Tikal, zona 1 de esta misma
ciudad, pero tomando en cuenta el reducido personal de la seccién y que se encuentra fuera
del Palacio Nacional, en algunas ocasiones se torna compleja la recepcion de otros insumos
en dicha bodega. Aunado a ésta situacion, existen bienes como el equipo de computo, que
por seguridad es mejor resguardar en las instalaciones propias, lo cual ocasiona que en
algunas oportunidades se sobrepase la estiba méaxima de ciertos suministros.
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ANEXOS

Indice de Anexos

1) Entrevista al Jefe de Almacén.

2) Entrevista al Técnico de Almacén L

3) Formulario de Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventario (Forma 1H).
4) Formulario de Requisicion a Almacén.

5) Tarjeta para el Control de Movimiento de Almacén (Kardex).

6) Fotografias del estado actual del Almacen.
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Diagnéstico Administrativo

Jefatura Administrativa
Direccién General de las Artes Junio de 2019
Nombre: .
_\mioo Alexandex (oomer.\Jeaa.
Puesto Nominal: | Puesto mﬂb&osmw .
Tecnin %m A simm_y \\N\ %ND\: ) % }i\ss\mms A

Puesto del Jefe Inmediato:

Silvia \ictorra Farcllas.

Renglén presupuestario en el que se le contrata:

011 021 029 031 Sub-grupo 18
Funciones wasﬁn&om
Llevar Contre\ de enkradas y Salidas de A_#&cg;u
Ordenar _produckos en las }?im rtas Corespardienld

[
L vchivar papeleria.

Des _ugmro | _%. Amo,c,oa onNe s,
wo,_crc& O .T wmas.
,.\NL: 5fvo %n ‘/\Dimrgm ;ﬂ@&xmx

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
Comp oladara. Bren
:\s_wf_m S0rd. Pien

rﬁ rifoy o Bien
b%s_co@o« Bren
\tbeina . Been .

Comentarios:

Se S\Q@%Q VN Z3PACO YNAS a candle Pod

f\_oro@o« a5 \o_gowy ,\V W€ Dwmm ,_‘ Qgﬁ C Q@d ,\

wWAAS 33&59%3 tados ,,.ou 1N SuoS.




L T I P S,

SOONO4 SO VHLSINIWGY 3D YNIOIH0 V130 3430

OIHVLN3ANI 30 OOVOHYON3 . ! + o ’ ' .3718VSNOJS3H 0aV3TdW3 O'NIOVINIVALVND |

OIHVLINIANI 13 N3 OLONV 38 # ‘og 'O\ . :NHOINOD ,_m_ONm.

SVIN3NO3A | OIMVINZANI ! QvaiNn ;- | NIOVWIY | NOTON3H O1SVD!

| VENLVIONZWON | otaroriod IVIOLHOTWA | .yodolo3ud *[:OHEMOMO4 | 13009IA0I ORIV HANGIHIES0 . o.<n:z<o\
( 'ON‘'dA°D3ANIAHO - i | . a ":HOQIANOHd )

'VHO3d4 . : i _ . 'VWYHDOHd
{ © ..« . OHINAN - < . 'VIONJAN3d3a )

__ 2N O_m<._.zm>z_ < > zm0<_>_._< Y- Ommm_muz_ Ele <_OZ<._.mZOO
. VO .m_nEu:“:O }

wﬁzw:o aa ._<mmzmo VIHOTVHINOD  SVININD 30 TVAENIO VRIOTYALNQD
S<s_mk<:o JAONEFIE0D : B S

Hmmmom.oz

-@ 31438 .
I L. YWHOA

mm nomom |73 mmcu.o mcmhoom

wRe e B _m__,




L

D

. n --

)

-

—

}

T

. " SOLICITANTE:

" © PARA USO EN::

)

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

'REQUISICION A ALMACEN

Serie “A”

N° 06526

FECHA:

. TOTAL

GUARDALMACEN

FIRMA AUTORIZADA

SOLICITANTE
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algunas de las cajas de los insumos al resguardo de la Seccién de

En estas imagenes se puede observar que
ndada, llegando a estar a unia altura diffcil de alcanzar.

Almacén, superan la estiba méxima recome

que algunas de las estanterias se encuentran a su méxima capacidad de

Se puede observar también,
dejan los espacios necesarios para una facil movilidad.

resguardo. Alin asi, se




