Producto 4
Diagnéstico administrativo integral de ia situacion actual de 1a Seccién de
Compras, perteneciente al Departamento Administrativo de Ia Direccion
General de las Artes y el funcionamiento de sus procesos principales

ANTECEDENTES

La Direccion General de las Arteses una de las cuatro direcciones del Ministerio de
Cultura y Deportes de Guatemala. Su objetivo es coordinar la: investigacion, formacion,
fomento y difusidn de todas las expresiones artisticas, asi como de la obra de los creadores
guatemaltecos, dentro de los marcos de reconocimiento y respeto a la multiculturalidad; le
corresponde también la formacion y desarrollo de la vocacion artistica del pais; aplicando
los procedimientos administrativos, financieros y presupuestarios en la ejecucidn del
Presupuesto de Ingresos y Egresos que le corresponde.

La Direccion de Administracién Y Finanzas depende de la Direccién General y le
corresponde facilitar, supervisar, monitorear y evaluar la ejecucion de los procesos de
formulacion del presupuesto, gestion financiera, administracién y ejecucién 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 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 recursos y
servicios a todas las unidades de la Direccion para su adecuado funcionamiento, ademas de
tener a su cargo las Secciones de Compras, Almacén y Servicios Generales.
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SECCION DE COMPRAS

Depende jerarquicamente del Departamento Administrativo y es la responsable de la
coordinacion, control y desarrollo los procesos para las adquisiciones de bienes,
suministros y servicios acorde a las leyes vigentes para la Direccion General y sus
dependencias.

Funciones Principales:

e Realizar, coordinar, supervisar, controlar y monitorear los requerimientos de
adquisiciones y contrataciones de la Direccion General y sus unidades.

¢ Clasificar, dingir, controlar y desarrollar los procesos de modalidades de compras
como las de baja cuantia, compra directa, cotizacion, licitacion, entre otros con base
a las leyes vigentes.

e Consolidacion, publicacion y ejecucion del Plan Anual de Compras de la Direccidn
General y sus dependencias.

e Operar en el Sistema de Guatecompras las adquisiciones; y en el Sistema
Informatico de Gestidon -SIGES-, los procesos relacionados a compras.

e Coordinar con los solicitantes la elaboracién de bases para los eventos de compras
de cotizacidn, licitacion pablica, entre otros.

e Verifica vy actualiza precios de insumos para la formulacion del plan anual de
compras.

¢ Analizar las caracteristicas de los insumos y/o servicios de acuerdo a lo solicitado
por las unidades de la Direccidn General.

e Monitorear periodicamente el catalogo de insumos del Ministerio de Finanzas.

s Coordinar la publicacién de los contratos de los bienes y servicios adquiridos
en el portal de la Contraloria General de Cuentas.

o Realizar la publicacién en el portal Guatecompras de la documentacion de compras
que corresponda.

e Coordinar el proceso de contratacion de Servicios Técnicos y/o Profesionales
del subgrupo 18, que sean requeridos por la Direccion General y sus
dependencias.

» Apoyar a las dependencias en el proceso de la Formulacién del Anteproyecto
de Presupuesto en proporcionar precios de insumos y Servicios.

e Realizar funciones en el ambito de su competencia, no previstas en este
manual y aquellas solicitadas por su inmediato superior.
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FUNCIONES DEL. PERSONAL DE LA SECCION DE COMPRAS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES

A continuacion se detallan las principales funciones y obligaciones del personal que labora
actualmente en la Seccion de Compras de la Direccion General de las Artes. Actualmente la
seccion cuenta con 6 colaboradores contratados en dos diferentes renglones presupuestarios
de ia siguiente manera: Renglon 021: 3 personas y Renglon 029: 3 personas.

Jefe de Seccién de Compras

e 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;

e Revisar, analizar v firmar de Vo. Bo. todos los documentos que se generen en ¢l
departamento;

¢ Coordinar las compras y contrataciones de bienes y servicios de la Direccion
General de las Artes;

e Revisar y autorizar 6rdenes de compras v pago a través del sistema SIGES;

e Avalar con firmas las facturas de los servicios y compras adquiridos por las
Unidades Ejecutoras;

e Aprobar con firma y sello las cotizaciones de bienes y servicios hasta un monto de
Q 1,500.00
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Elevar los contratos administrativos al portal Guatecompras;

Velar porque se cumplan los requisitos legales para realizar las compras, utilizando
el portal Sistema GUATECOMPRAS;

Mantener comunicacién con la Direccion Normativa de Contrataciones y
Adquisiciones del Estado;

Apoyar y dar seguimiento a los procesos relacionados a Eventos de Cotizacion y/o
Licitacion de la Direccion General de las Artes;

Efectuar 1a consolidacién del Plan Anual de Compras -PAC-de los distintos Centros
de Costo de la Direccion, asi como su publicacién en el Sistema de Guatecompras,
Manejar el sistema SIGES;

Crear NPG's en el Sistema Guatecompras;

Asesorar a los Contadores de los Centro de Costo, sobre la utilizacién del Sistema
de Gestién SIGES;

Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

Técnico de Compras

& & © o ¢

Realizar el proceso de compras para la adquisicidn de bienes, suministros y
servicios, segin lo solicitado por los centros de costo y la Direccion y
Coordinacidn,

Registrar la liquidacion de ordenes de compra en el sistema de gestion —SIGES-;
Creacion de Bases de Oferta Electronica en Guatecompras;

Publicar en Guatecompras las bases de oferta electrdnica para recibir ofertas;
Adjudicar ofertas recibidas en Compras Directas por Oferta Electronica;

Dar seguimiento al tramite de liquidacion y revision de firmas autorizadas para los
documentos relacionados al proceso de compra;

Revisar toda la documentacion, previo a ingresarla a la unidad financiera;

Apoyar en la realizacion del Plan Anual de Compras;

Analizar las facturas y documentos contables;

Solicitar cotizaciones via correo electronico o telefonica para realizar compras
urgentes que requieran los centros de costo;

Elevar al portal de Guatecompras los contratos ya enviados a la Contraloria General
de Cuenta;

Publicar en el portal de Guatecompras la documentaciéon de soporte de los
concursos adjudicados terminados;

Apoyar en la revision de los documentos de soporte de los contratos bajo el rengléon
sub-grupo 18;

Publicar adquisiciones realizadas a través de NPG (Numero de Publicacion en
Guatecompras);

Otras actividades asignadas.
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Secretaria (Servicios Técnicos)

Apoyo en la recepcion, registro, envio y archivo de la correspondencia que ingrese a
Ia Seccion.

Apoyar en la recepcién de expedientes de Compromisos (Ordenes de Compra) y
Devengados (Anexos de Ordenes de Compra).

Elaborar correspondencia oficial segn las necesidades de la seccién y a solicitud
del jefe inmediato.

Apoyo en contactar proveedores adjudicados para agilizar la entrega de los insumos
adquirtdos o documentacion de caracter urgente.

Apoyo en la revision de documentos de los expedientes de compras que cada unidad
compradora ingresa a la Seccion de Compras.

Apoyar en la elaboracién de pases de ingreso.

Atender llamadas telefonicas y al publico en general que se apersona.

Apoyar en los procesos de cotizacion para la adquisicion de servicios.

Otras actividades asignadas por su jefe inmediato.

Asesor (Servicios Técnicos)

Asesorar a la Seccion de Compras de la Direccién General de las Artes sobre el
cumplimiento de los procedimientos legales y administrativos.

Apovyar a los diferentes Centros de Costo de la Direccion en temas de contrataciones
v adquisiciones de bienes y servicios.

Asesorar a la Jefatura Administrativa en lo que le sea requerido.

Apovyar en la verificacion del Plan Anual de Compras de Ia Direccion General.
Apoyar en la conformacion de expedientes de acuerdo a las diferentes modahidades
de compra.

Asesorar en la elaboracion de los proyectos de bases para eventos de cotizacion y
liquidacidn a cargo de la Seccién de Compras.

Otras actividades seglin contrato.
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PROCESOS PRINCIPALES

Llenado del Formulario de Requisicion de Bienes, Suministros, Obras y Servicios
1.

Solicitante establece la necesidad del bien, suministro, obra o servicio y llena el
formulario de requisicion de bienes, suministros, obras y servicios, y traslada al
Centro de Costo.

Ceniro de Costo revisa formulario de requisicién, verifica datos, que est€
programado en el PAC, verifica disponibilidad presupuestaria, firma y sella.
Traslada al Responsable del Centro de Costo.

Responsable del Centro de Costo autoriza la requisicion de bienes, suministros,
obras y servicios, y devuelve al Centro de Costo.

Centro de Costo recibe formulario de requisicion, solicita firmas respectivas y
traslada a Seccién de Compras.

Secretaria de Compras recibe y sella de recibido formulario de requisicion, registra
para control interno y traslada a Jefe de Compras.

Jefe de Compras revisa y verifica el formulario de requisicion, v traslada al Técnico
de Compras.

Técnico de Compras recibe el formulario de requisicion y lleva a cabo el
procedimiento segiin la modalidad de compra.
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Elaboraciéon y Publicacién del Plan Anual de Compras ~-PAC-

1.

5.».)

= o

Jefe de Compras imparte directrices para la formulacién del PAC, a cada
Responsable del Centro de Costo, establecidas por la Direccion General de
Adquisiciones del Estado del Ministerio de Finanzas Publicas.

Centro de Costo analiza las necesidades de insumos de las unidades y/o
dependencias que integran al Centro de Costo, formula el PAC del Centro de Costo.
Responsable del Centro de Costo recibe y verifica el PAC. Firma de autorizacion
el PAC, con visto bueno de su Jefe Immediato y traslada a la Direccion
Técnica.

Director Técnico recibe y revisa los PAC, los consolida, avala y firma. Traslada a
la Seccion de Compras.

Secretaria de la Seccidn de Compras recibe el PAC consolidado v traslada al Jefe de
Compras.

Jefe de Compras verifica y solicita firmas a Director Administrativo Financiero o
Director General, segin corresponda.

Jefe de Compras registra el PAC en el portal de GUATECOMPRAS vy traslada
reporte de GUATECOMPRAS con el expediente al Director General.

Director General recibe y traslada reporte de GUATECOMPRAS con el
expediente a Administracién General.

Compra de Baja Cuantia

L.

B

11.

Solicitante traslada al Centro de Costo el formulario de requisicidon de los bienes,
suministros, obras o servicios, firmado y sellado.

Centro de Costo recibe y revisa formulario de requisicién; ingresa en SIGES la pre-
orden v traslada a Responsable de Centro de Costo.

Responsable de Centro de Costo recibe y revisa; y traslada a Secretaria de Compras
Secretaria de Compras da ingreso interno al formulario de requisicion, asigna
numero correlativo de control interno y traslada formulario a Jefe de Compras.

. Jefe de Compras recibe solicitud para conocimiento y evaluacion; y traslada a

Técnico de Compras

Técnico de compras analiza y revisa el contenido del formulario de requisicion,
para dar inicio al proceso de compra, solicita oferta a proveedor, revisa que la oferta
recibida cumpla con los requisitos solicitados, v los documentos requeridos.
Traslada expediente a Jefe de Compras.

Jefe de Compras recibe expediente y solicita el visto bueno del Jefe Administrativo,
quien firma la aceptacién de la oferta. Traslada al Técnico de Compras.

Técnico de compras notifica al proveedor adjudicado, remite cotizacion con firma y
sello. Autorizada la compra, entrega copia al Almacén para que confronte con
la factura al momento de la recepcion de los bienes o suministros.

Proveedor entrega suministro o bien y factura a la Seccion de Almacén.

. Jefe de Almaceén recibe del proveedor la factura original y copia. Recibe los bienes

vy suministros. Verifica factura de proveedor contra expediente. Da ingreso a
almacén, realiza copia del expediente para el archivo de la Seccidon de Almacén
e imprime forma 1H. Entrega el original a Seccion de Compras

Secretaria de Compras recibe para tramite y gestion de pago.
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CONCLUSIONES Y RESULTADOS DEL DIAGNOSTICO

Realizando un analisis a las funciones asignadas a la Seccion de Compras de la Direccion
General de las Artes, se encuentra una congruencia con la labor actual y el Manual de
Organizacién y Funciones del Ministerio. Ademas, el personal que trabaja actualmente en
la seccién conoce muy bien los procedimientos para las adquisiciones v la Ley de
Contrataciones del Estado; lo cual es un aspecto importante para las buenas practicas y
evitar desacuerdos con el ente fiscalizador.

Cabe mencionar que se cuentan con directrices claramente definidas en el Manual de
Normas v Procedimientos de Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y
Deportes; ademds de que dicho documento se encuentra actualizado, de manera que le
permite al personal tener una ruta clara para la consecucion de sus objetivos. Esto, sumado
a que actualmente se cuenta con suficiente personal para las funciones asignadas a la
Seccion de Compras y que cada uno cumple con roles bien definidos y se apoyan entre si.

En el tema de las funciones de la Seccién de Compras, se observa que tienen a su cargo
coordinar la publicacion de los contratos de los bienes y servicios adquiridos en ¢l portal de la
Contraloria General de Cuentas; aunque actualmente quien est encargada de dicha actividad es la
asistente administrativa de la Jefatura Administrativa, por lo que valdria la pena delimitar las
responsabilidades de manera que se cumpla con la normativa.

Como parte de éste ejercicio de estudio, es notoria la falta de estadisticas para conocer los
proveedores que son adjudicados con la prestacion de servicios o a quienes se les compran
bienes e msumos. Es de suma importancia contar con dicha informacion para tener una
imagen mas amplia que determine la necesidad de buscar un mayor mumero de
proveedores, especialmente para los mmsumos y servicios que se contratan con mayor
regularidad, de manera que se pueda diversificar la oferta y optimizar asi los recursos de la
entidad y la calidad del gasto.

Un aspecto positivo que vale la pena mencionar, es que el personal cuenta con equipo de
computo en excelentes condiciones, servicio de telefonia moévil y de linea fija que les
permite la comunicacién efectiva y pronta con proveedores; y que actualmente se acaba de
readecuar el espacio que ocupan, dotdndoles de escritorios de oficina nuevos y organizando
mejor el mobiliario de manera que el flujo de ventilacién y luz han mejorado las
condiciones en las que desempefian sus labores.
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Como oportunidades de mejora que se tienen en la Seccién de Compras, se encuentra el
tema de organizar reuniones con los contadores de los diferentes Centros de Costo con
quienes se labora. Actualmente se ha observado que algunos contadores ingresan
expedientes extra temporéneos, lo cual pone en urgencia a los técnicos de compras por
contar con poco tiempo para realizar el proceso que permita la adecuada cotizacion,
seleccidn, evaluacion y adjudicacion de proveedores. Ademas de romper con el esquema de
lo programado por el personal y retrasar solicitudes que si hayan sido recibidas a tiempo.

De manera que se podria implementar un calendario interno para ordenar mejor la
recepcion de expedientes y solicitudes que son ingresados a la Seccién de Compras,
mejorando asi los tiempos en que son entregados los mismos, para evitar atrasos de ultima
hora tanto al momento de cotizar o ya sea para la liquidacion de los mismos en el periodo
que se tiene programado.

Estas reuniones periddicas con los contadores de los Centros de Costo son importantes para
involucrar a los diferentes actores de los procesos v hacer conciencia de la estructura y
tiempo que requiere completar una solicitud o expediente. También son indispensables para
disminuir la cantidad de compras en la modalidad de Baja Cuantia, con el objeto de
coordinar eventos (modalidades de Compra Directa con Oferta Electronica, Eventos de
Cotizacidn y/o Licitacién) en los que se puedan llevar a cabo compras de mayor volumen,
para lograr reducir costos, papeleria y carga laboral.
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ANEXOS

Indice de Anexos

1) Modelo de Formulario de Requisiciéon de Bienes, Suministros, Obras y
Servicios.

2) Modelo de Boleta para Ingreso de Expedientes a Seccion de Compras.

3) Entrevistas al personal de la Seccion de Compras.
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FORMULARIO DE REQUISICION DE BIENES, SUMINISTROS, OBRAS Y SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE LAS ARTES
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Diagnéstico Administrativo
Seccién de Compras
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Diagnéstico Administrativo
Seccion de Compras
Direccién General de las Artes

i osto de 2019

Nombre:

N ial via Loz Carrido -
Pues%:o Nominal: Puesto Funcional:
Zorvicdns T Jeanito =

Puesto del Jefe Inmediato:

Tet. Secuitn di (pnipros

Renglon presupuestario en el que se le contrata:

011 021 920 031 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

umf Zia La Wpﬁ@mdﬁ Aoce uf\p,m% /:u’ {’ﬂff@m A ;sofp Y ffmw cia&fonﬁ

Zipmavw 185 Qrov@‘fzobo‘la @@izcﬂ;u{m 0@1@ N:e f///oufa,u&w e S

‘%m M‘lav 20040 o let wtalizatiom dila ﬂJu‘;“Lf giisa di @rm@ﬂmﬂ,wm:/

:&fébwf i wA%oﬁy ales orole e edores fava_qoe, enien pmfiﬂrh

/)Pﬁimr cm!,' A e % i A a,owe:m,mlos de lps k}(\ﬁ(’d{:é‘%’ﬂé§ s, Cm 17

oz Eadd JNIdaad admii RS TYayiva (GRS
Abﬁo:-lar e la elabevaesd o, HAh ﬁa.s.e,:: A 2 A’Mafa .

Py i e L Llol oot e Sy A ﬁ‘(z‘@,wé Providiincigs ol
m‘wpm’/@ A los nigrey)ienYOs LbidlOs.

Equipo v herramientas necesarias para lHevar a cabo sus funciones: Estado:
Zseritovio : 'L/MJW ;
'2:’{/6?@,? 05 A4 g@%ﬂ PoxT10) . u&f”‘”a 57 Wit

%Zn{sé;rwﬁb | ﬁM@

Comentarios:

Frotorppiadoro Brcolinte .

?‘.
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Diagnéstico Administrativo
Seccién de Compras

Direccion General delas Artes _____ Apgostode2019
I\Iomb,rﬁK
7
7/;/ %@J @ 7%1@ k/!f‘/.ébrﬁﬁ) %/
Puesto Nominal: ( ( Phesto Funcional:

«J J/Mmﬁ) /0 N AT

Puesto del Jefe Inmediato: _
Tofe Q.. L7

Renglon ;%resupuestano en el que se le contrata:
4
011 021 02§ 031 Sub-grupo 18

pd
>

Funciones Principales:
(ﬂJ/?O-{a‘b s D) / M Lt ,a:/ ﬁ‘?’/fm/l{vp /ﬂ /é‘u (}qu/ LT
239 Aﬁ/zf s = ik B ol T

- 0% [ A LA G e ] CLZ o) f D
A — L L AL ok A
- (4 LN ) /gz’ow //5/" F [NV N
. /, lentwam L Gl d G
Cj/ﬁn:jzﬁ i, //,/4/ w//:.uf/z; rf? ﬂ«mxy{m/c/(’%wn// /W«m//é;/

—s

Equx y herramientas necesanas para llevar a cabo sus funciones; Estado:
(i, éat;/%, A @Mw 7 JM
T Tis < /ﬂ//ﬂ

g%q e /méu M

Comentarios:



http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/

Diagnéstico Administrativo
Seccién de Compras

rccic’)nGeraI de Ia Arte _ _ 7 Agosto de 2019

Nombre:
W,l\mu Av?/\s)fo Caﬂ\ d- Meaa
Puesto Nominal: Puesto Funcional:

\slty\"aa-jfo J?/ AJ?U.\SC&?dm H /[@Vf\cc o‘k womela s j

T

Pugsto del Jefe Inmediato:

/D@f@ cle» Cs’m ):Yt\\\

Renglon presupuestario en el que se le contrata:
o | 029 031 | Sub-grupo18

Funciones Principales: A

"A Sighr o \podwe v A Nt pn  alecediimies fos

’"\gol ‘“(/,‘Jrof u@cl:f\'zou’_im&{ o\J /p/‘e Vaedefrég

~ Aender N aroveederss vy ,pdlz\:m an w/wm/ ale_ocuds
Rl zocrr de Poses de” Dporke Plechosa l
Hlobeocts  de Nutores de Doblicnes o1 Guolronms
ﬂr%uo & LoneromiSe v l))@‘fenﬁgdfe Pk &‘&‘P@mq

do Grh\es — GflGE\S‘“

Equipo v herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
Fanee de Co';n?l/{’e 'qbvaqa
\v'v» p)m\soro\ : 4 15 Veno
l: cléwF n‘o\»’/crc\ %V@f\ a
i@(/t- ~Ic>1 o &/fno
O‘\t \63 Ja Qfﬁé NA ‘/b(/g,f] a

Comentarios:
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Diagnéstico Administrativo
Seccidén de Compras

Direccidn Generaldelasartes ______ Agostode2019
Nombre:

()@U{{ﬁ" s ,&\,% (% ‘!—O Ou;f?_/dé’\ ﬁ‘{.ﬂ-u‘r?—fmﬁc

Puesto Nominal: Puesto Funcional;

Dsasku b Dbmca: bty ( ledyice duv_(nmper

Puesto del Jefe Inmediato:

jﬁ/?p/ S(,C,O{ on civ Lona fJ\mS‘

Renglon presupuestario en el que se le contrata;

011 Do 029 031 Sub-grupo 18

Funciones Principales:

Vg’%:‘b(\f VEAL et Lt S /{!/ A galng a CL‘i WS et S [(u,'//«,./ 2 Lo A'D{ JO[GI Hi SU ey

i
Dot Lot Vtisns's vt saches  do Cotmgies ¥ é‘f{Oa e A .deuf o etro
l N 7

Realizer [oinde con ooieddos  pura  rokites, Cougivuney tou Qras

Ela borue:ie, Lo Ceses fwa oo bos Elbounicas o !/0-;" Errivn Fenaha £
] : !

Comurer MG s b Cunizeovpas  fra oo deisn  ziandbieskes.
(‘ 1

ﬂ{c«’sm:\( e b COtuprovaises % dedzmendes e dimake  Blaes,
T NS

Equipo y herramientas necesarias para llevar a cabo sus funciones: Estado:
55 oritovie. Silla engafades  Colela dove, Excelenve
(”/‘90? WDz Ao (o 22 o Cccdenke
Fole coprs dace U pYeSove, }thpd\ Exeeleonke
Latov, ok Bsremm
Tcixiemo N e C moyi | Fooano

Comentarios:



http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/
http://www.pdfxviewer.com/

Diagnéstico Administrativo
Seccidon de Compras
Direccion General de las Artes

Nombre
,i@r»D, Jlr\r\m\ r‘ Chned M\Jemcb
Puesto Nominal: Puesto Funcional:
SRLICES Tenics | St Tanics

Puesfo deIl Jefe Inmediato:
i Seedd de Cirpres ]
Renglon presupuestario en el que se le contrata:
o1 | o x4 o Sub-grupo 18 |

F uncmnes Principales:

-ijo W 4251 PO g aiGiedv bogo r\’\xlcdacfﬁfcf h Mz\w o4 (0
A\’Q‘)U{‘ VN -QJ\ WH-QLO dQ d@bUf‘}ﬁU rtP M% 913 ﬁi"\"?f‘l’ff\ d? fmﬂ& 'Mﬂfu
—-ko\xo a0 %C@co K (Orzoob s ki (Oanpii 49 1MSIn0s, e 4 deryics

el

jrﬁ()u'io 2 I wmm, e boes do (Epec (iﬂfeoq‘m Y Qs ob Co{azmnu

I\ , B0 Yemebiciog de QGSGAD b i, Sty ejos
ﬁ@’ﬁb o Ia Cousiy e lu&hmﬁ Y Jb&)m@zﬂﬁwﬁ) & %:arﬁf do M&H{ e \iqutas(

T

Amo ) o divesor Ly aeodeociio & bese ob e, J @i o Wyeo R Bloaitiks

Equlpo y herramientas necesa.nas para llevar a cabo sus funciones: I§_stado.

peo (b (epolo Sekye
Eeiodnio 4 Glo Exoloyic.
s ob Yilgoris Elahe
Inrnpon | EdlelpsR.

Comentarios:
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GOBIERNO NEA REPGRLICA DE -
b . R

. GUATEMALA

MINISTERIO DE CULTLRA Y DEPORTES

‘ wérigfffméggﬁg los Servicios: Servicios Econsmicos, Contables y de Audtoria
 Unided Admifis

ativa: Dirge2jon General de las Artes
RengloreErasiupuestario’/i 5 _ o~
Partida Prettipuestaria: 9-1113-0015-102-00-11 ~00-000-001 -OOO@ 0101-11000

"+, SERVICIOS PROFESIONALES DE AsséORiA
PARA EL FORTALECIMIENTO ECONOMICO CONTABLE DE LA DIRECCION
) ‘ " GENERAL DE LAS ARTES

1) ANTECEBENTES.-

- - velar. por el. desarrollo y formacisn de la vocacién arti

La Direccién’ Gehéral de Ias Artes eg una de las cuatro direcciones del Ministerio de Cuitura y
Deportes de Guatemala. Sy objefivo es Propiciar los espacios de fomento v difusién del arte
guétemalﬁeco."Lg Direccidn General de las Artes esta g cargo de la Direccidn de Fomento de
las Artes yla Dtr%wrgn de Difusién de las Artes, desarrolia Ccamparias informativas ¥ coording
la difusién y organizacisn de exposiciones y eventos artisficos en Guatemala. Como tal, debe
istica en Guatemala, aplicando los
“_cedimientos adﬁiinishaﬁvos, financieros y Presupuestarios en I ejecucion del Presupuesto
de Ingresos'y Egtesos que le corresponde, £ Departamento Administrativo de g Direccién
General da las Arteg ss encarga de suministrar de recursos Y servicios a todas las unidades
dela Dlreccigg}“:fa"féfsu ‘adecuado funcionamiento, ademas de tener a su cargo as Secciones
de Compras; Almiagén'y Servicios Generales. Para lograr éste objetivo tiene como funciones:

Administrar de_bienés, suministros de SEIVICiOs y recursos de la Direccién; velar porque Ia

6a. Calle 6. Av. Palacio Nacional de la Cultura, Zopg 1 (502) 2239-5000
s Guatemala, C.A, :

dGuate . S ' '

sterio de Cultura www.mcd.gob.at s
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GOBIERNO DE L’x REPUBLEC’L DE

;@UATEMM,A

|
!.\11.\ ISTERIC DE SULTURA Y DEPORTES

|
4) ALCA NCES :
Los alcances especificos de la asesoria estaran referidos pnnc:palmente a: evaluar analizar,
revisar, diagnosticar y actualizar informacidn sobre los procesos de compra y admlnlstratwos

de ta Direccion General de las Artes.
| i

5) LUG \R DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS:
La asesoria se desarrollard en las instalaciones que ocupa la Jefatura Adminlstratlva dela
Direccién General de las Artes del Viceministerio de Cultura, ubicados en el Palacio Nacional
de la Cultura en la ciudad de Guaterhala. Para el desarrolio y cumplimiento de Ia presente-
aseso fa no es necesario el desplazamiento del asesor haCIa el interior o extenor de [a
Repuhllca

J.

6) COORD]NACION
: El trabajo de asesoria se desarrollard en coordinacion con la Jefe del Departamento
Administrativo de la Direccion General de las Artes del Viceministerio de Cultura del Miriisterio

o de Cu tura y Deportes.
- . y ot f‘\
.7) ACTIVIDADES: o ‘
-« | Andlisis de reportes del Sistema SIGES y GUATECOMPRAS. AN
'« i Revision y seguimiento del Namero de PleIICEIClOﬂ de Guatecompras —NPG— de pago
| | de servicios. S

‘e . Revision de procesos administrativos de compra y uso del sistemna.

‘e | Seguimiento a procesos de Eventos de Cotizacion y Licitacion. '

e | Andlisis de reportes del Centro de Costo del Departamento Admmlstratwo de la
Direccién General de las Artes.

‘e | Andlisis de documentos de la Jefatura Administrativa y apoyo en aglhzacuﬁn de
procesos administrativos. )

8) PLAZO DE LA ASESORIA / / ' | / /
El plazo de la prese te asesoria a partir def dia'uno de %l afio dos mll diecinueve, :

sgfa
hasta el diz treinta’de noviembredel afio dos mil diecinueve.

=~ 9) PRfOI:'UCTOS - RESULTADOS ESPERADOS:
Comoresultado de la asescria se deberan presentar siete productos:

U

'« PRODUCTO 1: Dlagnos’uco administrativo integral de la situacién actual de ia
Jefatura Administrativa de la Direccion General de las Artes y el funcnonamlento de
sus procesos principales.

¢ PRODUCTO 2: Diagnéstico administrativo integral de la situacion actual dela

* Seccién de Almacén, perteneciente al Departamento Administrativo de la Direccion
General de las Artes y el funcionamiento de sus procesos pr1nc1pales

Ga. Calle 6a. Av, Palacio Nacional de la Cultura, Zona 1 (302) 2?39-)000
Guatemala, CA
o @N&cd@uame

B3 /Ministerio de Cultura - www.mcd.gob.gt
y Deportes
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'?\‘ LR

GOBIERNO DE Ls REPGBLICA DE

GU

ATEMALA

MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

.. 10) C@S‘i‘OrDE*LA-AS’?SORfA Y FORMA DE PAGO: ,
A H monto-fotal de honorarios de la presente asesoria sera.de NOVENTA MIL QUETZA._ES
EXACTOS (Q.90,000.00). ' ) I

El monto. sé égni;elaré mediante SIETE pagos contra entrega de los productos espe}aiioé
recibidos: 'a”géﬁsfaccién por el Director General de las Artes del Viceministerio de Cu!tu ra:

- decir, Q.11,610.00 contra Ia entrega del PRODUCTO 3,

et

Debé_ré presentar la factura correspondiente débidamente razonada. Sila presentaci6n§
algun informe o del estudio correspondiera a un dia inhabil, dicho producto se entregarg
dia habil siguiente. ‘

@@Mcf:{Guate :

B /Ministerio de Cultura www.mcd.gob.gt

v Deportes

e UnPRiMER pago en el mes de mayo equivaleme at 12.90% del monto total

' qec'i_k:.-,: Q.:l’1;,61 0.00 contra la entrega del PRODUCTO 1.
Un SEGUNDO pago en el mes de junio.equivalente al 12.90% del monto total
- decir, Q.11,610.00 contra la entrega det PRODUCTO 2. - |

decir, Q.11,610.00 contra ia entrega del PRODUCTO 4.

PRODUCTO 3: Diagndstico administrativo integral de Ia situacion actual de Ia
Seccién de Servicios Generales, perteneciente al Departamento Administrativo de
Ia Direccién General de las Artes y el funcionamiento de sus procesos principales.

PRODUCTO 4: Diagnéstico administrativo integral de la situacién actual de la

Seccién de Compras, perteneciente al Departamento Administrativo di
Direccion General de las Aries y el funcionamiento de sus procesos principales.

la

PRODUGCTO 5: Andlisis y elaboracién de recomendaciones y propueﬁsias
viables para la mejora de los diferentes procesos administrativos de la Jef§tura
Administrativa y las diferentes secciones gue integran el Departam‘en’;o

Administrativo de la Direccién General de las Artes:
PRODUCTO 6: Revisién del- Manual de Normas y Procedimientos

de

Adquisiciones y Contrataciones del Ministerio de Cultura y Deportes, para

elaboracién de recomeridaciones para o actualizacién para el afio 2,020.

PRODUCTO 7: Andélisis de ejecucién de gastos especificos realizados por el

oc‘tgbre giet afio 2019, °

centro de costo Direccién y Coordinacién}ﬂ\/rtes' durante el periodo de enefo a

Un TERCER pago en el 'mes de julio equivalente al 12.90% def monto total,
Un'CUARTO pago en el mes de agosto equivalente al 12.90% del monto total;

Un QUINTO pago en el mes de septiembre equivalente al 12.90% del monto to
es decir, Q.11,610.00 contra la entrega del PRODUCTO 5.
Un SEXTO pago en el mes de octubre equivalente al 12.80% del monto total,
decir, Q. Q.11,610.00 contra la entrega del PRODUCTO 8. ,
Un SEPTIMO pago’'en el mes de noviembre equivalente al 22.60% del monto tor
es decir, Q.20,340.00 contra la entrega del PRODUGTO 7. |

* 6a. Calle Ga, Av._ Palacio Nacional de la Cultura, Zona 1 (502) 2239-5000
s : Guatémala, C.A.
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11) PE

24 @McdGuate

|/ Ministéério de Cultura  www.mcd.gob.gt
y Deportes :

. GOBIERNO DE LA REFFELICA DE

JUATEMALA

- MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES

RFIL DEL PROFESIONAL

a) Formacion académica:

U._

) Habilidades y otros conocimientos:

- Responsabilidad.

- Capacidad de trabajar bajo presién.
» Andlisis y Solucién de Problemas.

- Habilidades de Comunicacion.

« Honorabilidad.

- Lealtad.

« Manejo de Office.

¢) Experiencia relacionada:

Jefé Adminisirativa
Ditection General de Jas Arles

shihisterio de Culiure y Deportes Apro

« 01 afio de experiencia en puestos similares.

LA Dag

« Colegiado Activo de la profesién de Licenciado en Administracion de Empresas.

—

b

e s Qe

TICAT0 ETes .
Directon Ghneral
Dirkcoien Gendralye las Artes
Miniiterio de Culfurg y Deportes

6a. Calle 6a. Av. Palacio Nacional de la Cultura, Zona 1 (502) 2239-5000
~ Guatemala, C.A. ' -
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