Guatemala, 31 de enero de 2020

Licenciado
Edgar Dagoberto Biicaro Pérez
Director General
Direccién General de las Artes
' Viceministerio de Cultura
Ministerio de Cultura y Deportes
~Su Despacho

Licenciado Blcaro;

De la manera més atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle el informe de
actividades conforme a lo estipulado en el Acta Administrativa Niimero 01-2020, del Libro
de Actas de Hojas Moéviles de la Direccién General de las Artes por Servicios Profesionales
correspondiente al producto nimero uno: “Informe de las diferentes actividades de 1a Jefatura
Administrativa de la Direccion General de las Artes, a las que se les presta asesoria por medio
del analisis y elaboracion de recomendaciones para la mejora de los procesos que faciliten la
gestion publica”.

Conforme a los alcances especificos definidos en los términos de referencia, el producto ha
sido desarrollado acorde a las actividades siguientes:

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

e Revision de procesos administrativos de compra y uso del sistema.
* Apoyoy seguimiento a las actividades de la Seccidn de Servicios Generales,

e Analisis de documentos de la Jefatura Administrativa v apoyo en agilizacién de
procesos administrativos.

° Brindar apoyo en la elaboracién de informes especificos a solicitud del jefe
inmediato.

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

.\\“[/(\“M\

Lic. Jos¢ Carlps Quah Bauer Vo.Bo.




Producto 1

Informe de las diferentes actividades de la Jefatura Administrativa de la
Direccién General de las Artes, a las que se les presta asesoria por medio del
analisis y elaboraci6én de recomendaciones para la mejora de los procesos que

faciliten la gestién puiblica.

Resultados Obtenidos:

En la gestion de las labores diarias de la Jefatura Administrativa, se agilizé el flujo de los
documentos provenientes de las diferentes secciones que integran el Departamento
Administrativo, como lo son: Seccién de Compras, Seccién de Almacén y Seccién de
Servicios Generales. Dicha aceleracion se obtuvo por medio del establecimiento de un primer
filtro de expedientes, de manera que se evitaran los retrasos que conllevan los reprocesos v
pequefios cambios de edicién en requisiciones, cotizaciones, formularios v demés
documentacién procedente de las diferentes dependencias de Direccién General de las Artes.
A continuacion, se mencionan las siguientes:

< Seeccién de Compras:

Se trabajé en una hoja de calculo para el registro de todas las compras generadas bajo la
modalidad de Baja Cuantia que solicitan la autorizacion de la Jefa Administrativa, con el
proposito de llevar un control de las requisiciones y cotizaciones firmadas con visto bueno o
autorizacion. Se llevo a cabo la tarea de filtrar todas las requisiciones que llegan a la Jefatura
Administrativa con el fin de verificar que consignaran todos los datos necesarios, asi como
que dichos datos no contuvieran errores de cualquier indole. También se analizaron las
cotizaciones de los Centros de Costo, revisando que las ofertas seleccionadas fueran siempre
las mas convenientes y favorables para los intereses del Estado, v especificamente del
Viceministerio de Cultura, utilizando los criterios de calidad, precio, tiempo, caracteristicas
y demas condiciones concernientes, de conformidad con el articulo Cuarenta y tres (43)
literales a) y b), de 1a Ley de Contrataciones del Estado.

% Convenio de Cooperacion entre el Viceministerio de Patrimonio Cultural y
Natural, y El Viceministerio de Cultura:
Como parte de los compromisos financieros de la Direccion General de las Artes, se
encuentra el Convenio de Cooperacién Institucional entre el Viceministerio de Patrimonio
Cultural y Natural y el Viceministerio de Cultura, ambos del Ministerio de Cultura y
Deportes. Dicho convenio contiene el acuerdo para coordinar y cooperar en el pago de
servicios basicos, mantenimiento v reparacion de las instalaciones del Palacio Nacional de la
Cultura, sobre todo de los espacios fisicos y dreas comunes que ocupa ésta Direccion. Dichos
gastos son gestionados a través del Centro de Costo “Direccién y Coordinacién Artes”. Por
lo que se realizo un estudio comparativo de las distintas clausulas que se incluyeron en el
convenio del afio fiscal 2019, y las clausulas que se pretenden incluir en el afio 2020 como
obligaciones adquiridas, con el objeto de planificar adecuadamente la ejecucion del

presupuesto.
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%+ Seccion de Servicios Generales:

Para optimizar la gestion publica, se analizaron todas las necesidades de transporte del Centro
de Costo, con el objetivo de priorizar el uso del combustible para el cumplimiento de metas
de las dependencias; llevando un registro del uso de vales de combustible para una mejor
fiscalizacion. Asi mismo, se elaboré una proyeccion del uso del combustible para el primer
cuatrimestre 2020 para la adecuada distribucion del mismo, y para evaluar la cantidad que
sera requerida para la adquisicion de cupones de combustible para cubrir las necesidades del
resto del afio fiscal.

Trabajando en equipo con la Seccion de Servicios Generales, se estuvieron evaluando las
necesidades de transporte que las distintas dependencias, tomando como base la cantidad y
tipo de transporte solicitado por los diferentes Centro de Costo en el pasado ejercicio fiscal;
se llego a la conclusion que existe la necesidad de mejorar y actualizar el parque vehicular
de la Direccion General de las Artes. Tomando en cuenta también, que muchas de las
actividades y comisiones oficiales de la Direccion, se realizan en el interior de la republica,
por lo que se requiere disponer de vehiculos en buen estado que puedan sobreponerse, en
muchos casos, a carreteras en mal estado y diversos fendémenos meteoroldgicos.

De esta cuenta, se hace necesario la adquisicion de un microbis con capacidad para 16
pasajeros o mas, y un vehiculo tipo pick-up con traccién 4x4. En el proceso de preparacion
para el evento de cotizacién necesario para efectuar dichas adquisiciones, nos encontramos
con la necesidad de crear codigos de insumo, para alimentar el Catélogo de Insumos emitido
por el Ministerio de Finanzas Publicas, de manera que se cuenten con las especificaciones
adecuadas a las necesidades de la Direccion; por lo que se sostuvieron reuniones con el Jefe
de la Seccién de Servicios Generales, técnicos de la Seccién de Compras y personal de la
Jefatura Administrativa y se procedié a definir los pormenores técnicos para la creacion de
dichos codigos de insumo; asi como las generalidades y especificaciones técnicas que
deberian ser incluidas en el proyecto de bases del evento a elevarse en el Sistema
Guatecompras.

%+ Delegacion de Sistemas Informéiticos:

Se apoy¢ en la coordinacién de reuniones con personal de 1a Delegacién de Informatica de
las Artes y Direccién de Sistemas Informaticos del Ministerio de Cultura y Deportes, con el
objetivo de ampliar la informacion que se tiene sobre el servicio de enlace de internet y
servicio de enlace de datos con que se cuenta actualmente en la Direccién General de las
Artes; para la toma de decisiones sobre la renovacién del servicio actual o evaluar la
posibilidad de cambio de proveedor, con todos los ajustes que se requieran tanto a nivel
hardware (equipos y cableado) como a nivel software (firewall, sistemas, entre otros).




% Jefatura Administrativa / Asuntos Administrativos:
En apoyo a la agilizacion de procesos administrativos de la Direccion General de las Artes,
se sostuvieron reuniones con personal de la Jefatura Administrativa, personal de las secciones
de Compras y Almacén, del Departamento Administrativo y personal de la Seccién de
Contabilidad, del Departamento Financiero; analizando los distintos procesos que pueden
mejorarse para la adquisicion de bienes, insumos y servicios, asi como para la liquidacion de
expedientes que se derivan de dichas compras. Como resultado se llevé a cabo una
capacitacion interna en la que participaron los contadores de los Centros de Costo para tratar
¢l tema “Lineamientos en el Sistema de Guatecompras”, dando las directrices para que ios
procesos se lleven a cabo de la manera mas eficiente y 4gil posible, evitando los retrasos,
errores comunes y reprocesos. In dicha capacitacion se tuvo también la intervencion de la
Jefe del Departamento Financiero y el Director Administrativo Financiero de ésta Direccin.

Lic. José Carlos (Quan Bauer

MWGS

L % ar Dagoberto Biicaro Pérey
_ Pirector General
er_ecc on General de las Arles
Ministerio de Cultura y Deportes




ANEXOS

. Hoja de calculo donde se registran las requisiciones y cotizaciones de las
compras realizadas en modalidad de baja cuantia.

. Analisis del uso por Centro de Costo de Cupones Canjeables por Combustible
y proyeccion para el primer cuatrimestre 2020.

. Analisis comparativo de cldusulas incluidas en el Convenio de Cooperacién
10-2019 y Convenio 7-2020. ‘

. Detalles técnicos para creacion de cddigo de insumo y especificaciones para
proyecto de bases para la adquisicién de microbus y vehiculo tipo pick-up.

. Fotografias de Capacitacion “Lineamientos en el Sistema de Guatecompras™.
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Anexo #2: Anélisis del uso por Centro de Costo de Cupones Canjeables por
Combustible y proyeccion para el primer cuatrimestre 2020.

~ Reporte de Combustible por Centro de Costo
_ Direccidn General de las Artes 2020

Centro de Costo Enero - |Porcentaje
Ballet Moderno y Folklorico Q e 00%
{Centro de Documentacion Q ;- 0.0%
Coro Nacional de Guatemala Q - . 0.0%
Depto, Apoyo a la Craacion Q 10000} 2.4%
Delegacidn de Comunicacién Social| G 300.00 7.1%
| Direccidn y Coordinacion | Q. 3,400.00 | 81.0%
Editorial Cultura Q - 0.0%
Espectdculos Publicos Q20000 4.8%
|Formacidn Artistica Q- 100.00 2.4%
Marimba de Concierto Bellas Artes | Q -~ - - 0.0%
Marimba Femenina de Concierto Q 100.60 | 2.4%
Totales} Q - 4,200.060 |  100%
MontoInicialEnero2020 Q6470000
~GastadoenEnero Q420000
PrestamoalTeatroNacional Q250000
. Monto Disponible Q.'58,000.00

Proyeccién:

El promedio de gasto mensual en el afio 2019 fue de
Q15,000.00 mensuales. Con esa estimacidn se tendria
combustible para cubrir las necesidades de transporte

hasta mediados del mes de Mayo 2020

s
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Anexo #4: Detalles técnicos para creacion de cddigo de insumo y especificaciones
para proyecto de bases para la adquisicion de microbus y vehiculo tipo pick-up.

Cadigo de Insumo a crear:

Vehiculo Descripcion a crear

Microbls: Capacidad de personas: de 16 a 18; Puertas: 4; Motor: Turbo Diésel
Intercooler de 16 valvulas y doble eje de levas; Cilindros: 4; Cilindraje; de 2500
a 3000 Centimetro Cubico; Transmision: Mecanica; Frenos: disco y ABS;
Bolsas de Aire: para piloto y copiloto;

Microbtls

Especificaciones Técnhicas para Microbfis:

Cantidad N};’:ge Especificaciones Requeridas

1 {uno) | Microbiis ! Tipo: Microbs.

Capacidad de Personas: de 16 a 18 pasajeros.

Modelo: 2020 como minimo.

Garantia minima: 3 afios o 100,000 kiiémetros,

Motor: Turbo diésel intercooler de 16 valvulas y doble eje de levas, 4
cilindros, y cifindraje enfre 2500 y 3000 centimetros clbicos.

Tipo de frenos: disco

Sisterna de frenos: ABS.

Combustible: diésel

Transmisién: mecanica, como minimo de 5 velocidades més retroceso
Timén; Hidraulieo

Alre acondicionado: delantero v trasero.

Puertas: cuatro (4) '

Bolsas de aire; para piloto y copifoto.

Cinturones de seguridad: para todos los pasajeros.

Ventanas: delanteras eléctricas.

Dimensiones: alto minimo 2,100 mm; ancho minimo 1,900 mm: largo
minimo 5,800 mm.

Placas: Oficiales

Accesorios: juego de herramientas basicas que incluyan tricket con su
respectiva manivela o patance; iave de chuchos; laves y juegos de
desarmadores; dos (2) friangulos de sefializacion; llanta de repuesto;
extintor; fodos los vidrios polarizados de afta calidad; cerradura central;
camara de retroceso, franjas reflectivas color amarillo en ambos lados
Yy puerta trasera, defensa delantera compieta de metal con neblineras;
y defensa trasera. Todos Jos accesorios pueden ser de fibrica o
instalados /ocalmente.




Codigo de Insumo a crear:

Vehiculo Descripcion a crear
Vehicuio Pick-up: Cabina: Doble; Puertas: 4; Mator: Turbo Digsel Intercooler
Pick-up de 16 valvulas y doble eje de levas; Cilindros: 4; Cabalios de Fuerza: de 140 a

160; Cilindraje: de 2300 a 2500 Centimetro Clbico: Traccion: 4x4: Frenos:

ABS; Transmision: Mecanica; Bolsas de Aire: para piloto y copiloto

Especificaciones Técnicas para Pick-up:

Cantidad N?tr:rgre Especificaciones Requeridas
1 (uno) | Pick-up | Tipo: Pick-up

Capacidad de Personas: 5 pasajeros.

Modelon: 2020 como minimo.

Garantia minima: 3 afios o 160,000 kildmetros.

Motor: Turbo diésel Intercooler de 16 valvulas y doble eje de levas, 4
cilindros, y cilindraje entre 2300 y 2500 centimetros cubicos.

Caballos de fuerza: de 140 a 160,

Frenos: ABS.

Traccion: 4x4

Bicgueo de diferencial: trasero.

Cornbustihle: diéset

Transmision: mecanica, como minimo de 5 velocidades més retroceso.
Timon: Hidraulico

Capacidad de carga: 1 tonelada

Aire acondicionado: gi.

Puertas: cuatro {4)

Bolsas de aire: para piloto y copiloto.

Cinturones de seguridad: para todos los pasajercs.

Venianas: eléctricas.

Tapiceria: de fela.

Dimensiones: alto minimo 1,800 mm; anche minimo 1,800 mm: largo
minirmo 5,300 mm.

Placas: Oficiales

Accesorios: juego de herramientas basicas que incluyan tricket con su
respeciiva manivela o palanca; llave de chuchos; llaves vy juagos de
desarmadores; dos (2} triangulos de sefializacion; llaniz de repuesto;
extintor; todos los vidrios polarizados; cerradura central; camara de
retroceso; neblineras; bumper defantero del color del vehiculo; bumper
trasero con grada; protector de ventana trasera; proteccion plastica en
palangana; lona tapacarga; defensa delantera; y defensa trasera.
Todos fos accesorios pueden ser de fbrica o instalados
localmente.




Anexo #5: Fotografias de Capacitacion “Lineamientos en el Sistema de
Guatecompras” llevada a cabo el dia miércoles 22 de enero 2020.




