Guatemala, 6 de agosto del 2018.

Lic. Edgar Dagoberto Bucaro Pérez.
Director General de las Aries.
Ministerio de Cultura y Deportes.

Licenciado Bucaro:

De la manera mas atenta me dirijo a su persona con objetivo de remitir al Ministeric de
Cultura y Deportes, el informe de actividades realizadas durante el mes de julio de 2018
por el Lic, Diego Fernando Ramirez Guirola. De conformidad a lo establecido y estipulado
enel Contrato Administrativo por Servicios Técnicos No.2157-2018 de fecha 02 de julio
del 2018.Aprovado segtin resolucion VC-DGA-077-2018.

. PRESENTACION DE ACTIVIDADES REALIZADAS.

1. Programar y Coordinar las funciones del personal de Limpieza y Mantenimiento.
Se realizd una programacion y coordinacidn del personal de limpieza vy
mantenimiento de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla
(ENAPY”.

Es importante mencionar que posterior a realizar un recorrido inicial de inspeccion por
las instalaciones de laEscuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla
{ENAP}”, se determino que la labor del departamento de mantenimiento, estd
relacionada muy estrechamente en la prevencion de accidenteslesiones vy
enfermedadesdelas personas que asisten y laboran en la Escuela Nacional de Artes
Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla {ENAP)", ya que tiene la responsabilidad de
mantener en buenas condiciones: los ambientes, instalaciones, equipo y herramientas
gue utilizan los estudiantes, maestros y personal administrativo de la Escuela.

Cabe mencionar que numerosos accidentes y lesiones que se producengeneraimente
tienen su origen en el poco arden, derrame de liguidos y falta de limpieza. Lo que
puede convertir las instalaciones en un ambiente desordenado,con pisos resbaladizos,
materiales colocados fuera de lugar que afectan la dindmica de la Escuela.

La falta de limpieza puede transformar el lugar de trabajo en un sitio peligrosc vy
desagradable, que influyen en forma negativa en el comportamiente de las personas
gue se desenvuelven en este entorno.

Es por ello que el mantenimiento y limpieza se puede sustentar en el compromiso de
cada uno de los trabajadores, ya quesi no hay una colaboracién vy atencidn




permanente de todos los responsables de un drea determinada es imposible lograr
resuliados positivos.

A. Objetivo general.

Realizar un programa de coordinacién de funciones del personal de limpieza y
mantenimiento para aumentar el impacto positivo que tiene en cuanto a la estética,
orden, limpieza y seguridad de |a Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez
Padilla (ENAP)” para mejorar las condiciones laborales de los colaboradores, maestros,
alumnos y visitantes.

B.Objetivosespecificos.

Aumentar el orden y limpieza de la Escuela.

Disminuir los costos de mantenimiento.

Optimizar el recurso humano.

Maximizar la vida 4iil del equipo.

Evitar incigdentes y aumentar la seguridad de las personas que visitan ia
Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla (ENAP)”.
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C.Proceso para establecer el programa y coordinacion del personal de limpieza y el
mantenimienio.

Para poder establecer la coordinacion del programa de orden, limpieza, mantenimiento y
aseo de la Escuele Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla {ENAP)” fue
necesario supervisar permanentemente las actividades del personal de mantenimiento e
instalaciones con lafinalidad de que en cada jornada quedara todo ordenado y limpio.

Con el conocimiento obtenido vy el trabajo en equipo, permitio el fogro de la mayoria de
objetivos en un corto periodo de tiempo v la proyeccidn de nuevas oportunidades de
mejoras. Esto solo fue posible al conocer las dinamicas de trabajo debido a la supervisién
constante y asi se pudo establecer propuestas y soluciones al problema del orden,
limpieza, mantenimiento y aseo.

D.Metodologia del programa y coordinacion del personal de limpieza y el
mantenimienio.

Fue sumamente importante establecer los procedimientos adecuados y dividir el trabajo o
tareas a realizar,se fomentd la cooperacidn y responsabilidad en los integrantes del equipo
de trabajo, esto logro que se encuentren comprometidos con el objetivo principal vy sus
tareas asignadas.

La comunicacion fue fundamental para la colaboracién, debido a que se propicié el
establecimiento de normas para un buen funcionamiento grupal, esto dio paso a que se
disminuyera el temor a la critica, retroalimentacidny sentimientos de aislamiento.




Resultados Obtenidos.

Procedimiento: Se determind y delimité dreas especificas de trabajo de acuerdo al
personal de limpieza y el mantenimiento de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla (ENAP)”, 12 cual se dividid de la siguiente manera:

Mantenimiento en area de Jardineria:La jardineria de las instalaciones de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas "Rafael Rodriguez Padilla (ENAP)” se dividié en 3 areas las
cuales fueron: Frente, parte posterior y periferias de la Escuela, fas cuales son atendidas
en un horario de Lunes a Viernes de 7:00 a 15:00 horas por el sefior Oscar Anibal
Contreras Alay.

Funciones generales deldrea son:

¥ Cortar el césped y desmalezar segiin se requiera para cada drea.

» Realizar, cortes de periferia, podas de ralec y formacion de copas

» Barrer, recoger, acarrear pasto y basura de su drea de trabajo depositandola en
lugares establecidos.

# Reportar fallas o desperfectos de equipos o instalaciones de su drea de trabajo.

> Riego de plantas masetas y césped.

# Plantacion y siembra segin requerimientos.
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Manejar agroguimicos segln se requiera teniendo en cuenta las indicaciones y

normativa de cada procedimiento.

» Realizar el mantenimiento liviano y limpieza de herramientas, maquinarias y
accesorios.

# Realizar otras tareas relacionadas con el cargo a solicitud del supervisor.

Mantenimiento en drea de Guardiania: La vigilancia de las instalaciones de la Escuela
Nacional de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla (ENAP)” se definid por turnos en los
que se contemplan dos equipos de trabajo con turnos de 24 horas cada uno,iniciando a las
8:00 AM vy terminando a la 8:00AM del siguiente dia.El primer turno estd a cargo de: Julio
Cesar Villalobos Arroyo y Otra persona pendiente de contratacion, el Segundo turno esta a
cargo de: Jose Alberto Girén Canté y Francisco Javier Gaitan Pérez.

Funciones generales del drea son:

.

> \Vigilar la entrada y salida: Estar pendiente de quién entra y quién sale, ayudar a
quien pregunte por algin piso o informacién en concreto, ayudar a visitantes
perdidos.

# Custodia de llaves: Mantener copias de las llaves, tanto de zonas comunes como

de aulas, bafios y dreas administrativas.

» Mantenimiento menor de las instalaciones: ejemplo un cambio de bombilla,
conexion y abastecimiento de agua.
> Cuidar las instalaciones generales: Velar por el cuidado y resguardo de las

instalaciones.
# Sacar fa basura: en los dias u horarios en los que no estén el personal de
mantenimiento.




» Encargarse del correo: Recibir informacidn y correspondencia en horarios fuera de
oficina.

> Apoyo en todos los eventos y actividades que se realicen dentro de Ia escuela,

Mantenimiento en area de Limpieza:la limpieza de las instalaciones de la Escuela
Nacional de Aries Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla {ENAP)” se dividio en 3 areas a las
cuales fueron asignadas a 3 personas para efectuar la limpieza, mantenimiento y aseo,
dichas personas cuentan con un horario de 12:00 a 17:00 horas.

Ef drea 1 estd compuesta por el 4to nivel, pasillo de ingreso v gradas y hafios de caballeros.
Es atendida por Miguel Angel Judrez.

El area 2 estd compuesta por el 3er. y 2do. nivel, biblioteca y bafio de damas. Es atendida
por Reyna isabel Hércules Pérez.

El area 3 esta compuesta por el ler. Nivel oficinas administrativas salon de exposiciones.
Es atendida por Juan José Carvajal Godinez.

Funciones generales del area son:
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Limpieza de suelos, techos y paredes (barrer).

Limpieza de muebles {quitar polvo).

Limpieza de cristales y ventanas.

Vaciado de papeleras.

Velar por reparaciones menores o trabajos de mantenimiento a ser ejecutado en

las instalaciones de ls escuela.

Encerar los pisos utilizando trapeadores, productos especializados de limpieza,

entre otros.

» Desempolvar y limpiar el equipo de la oficina, tomando las precauciones
necesarias para no dafiarlo.

» Limpieza vy Reabastecer los sanitarios con jabdn, papel higiénico y demds

insumos.

Cologue siempre los desechos y basura en recipientes adecuados.

No permita la acumulacién de desechos y desperdicios, especialmente aquellos

desechos que estan impregnados de liguidos combustibles.
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Realizar un cuadro con lista electrénica de verificacion para comprobar la ejecucion
de las actividades de limpieza y mantenimiento.

El objetivo de estos cuadros es establecer normas, indicaciones y lineamientos para un
programa de labores de limpieza y el mantenimiento de la Escuela Nacional de Artes
Plasticas “Rafael Rodriguez Padilta (ENAPY”. Con el fin de mantener las instalaciones
libre de desorden, limpia, saludable y segura para los colaboradores, estudiantes
maesiros y visitantes.




A continuacion se muestran los cuadros:

Diarizmente ... B

Dias Alternas oa

ESCUELA MACIONAL Semanzl .. 5

DEARTES PLASTICAS Mensual "

"RAFAEL RODRIGUEZ PADILLAY Timestral 3M

-y = . .« Semestral B 6F
atrimonio Cultural de la Nacion /70 o

Planificacion de servicios de orden, limpieza, mantenimiento y aseo.

Frecuencia
Actividades DS |Q13MEM!R| Besponsable Obsewvasiones

Barrido u rapeado de pisos

Eneerado ysellado

Limpieza da oficinas

L as gradas » pasamanos fmpias

Limpieza de sala de estarypasilos

Limpieza de salores de clase

Buitar telarafias patedes ylechos

Limpiar pueitas y parsianas

Limpiar o manguerear terraza

Limpiar vidrios yventanas

Limpizr Lavamanos

Limpieza de saltn de exposiciories

Limpiezz genstal de bafhos

Limptar sanitatios

Limpiar azuiejos

Limpi=r espajos

Vaciar papeleras

Reabastecer los sanitatios

Limpiaza de salonzs de clase

Limpieza de biblicteca

Limpiar mobilizsio ¢ eseritorios

Sacat botes debasura vinala

Limpieza de Bodegas

Limpieza de estanterfas

Limpiaza de patios

Oinamento de jardin

Contar el cézped

Basrer, recoget, acansat pasto

Rizgo de plantas masetas u cézped

Fetilizacidn de dreas veides

Vigilar entrada

Custodia d= fiaves




ESCUELA NACIOMAL

DE ARTES PLASTICAS Erea

: “RAFAEL RODRIGUEZ PADILLA® Fecha de inspecaion
atrimonio Cultural de la Nacién  Hoe

Heia de orden, limpiezs, mentenimiento v aseo.

Calificacion

Aspectos a evaluar BuendParciafdalojo procedResponsablel  Observaciones
Areas generales

Bantido y trapeado de pisos
Encerado y sellado
Limgie2a de oficinas

Las gradas y pasamanos limpiag]
Limpieza d= sala de estar y pasillos
Limpieza de salones de clage |
Quitar tetarafias paredes ytechos
Limpiar puertas § persianas
Limpiar o tnanguerear terraza
Limpieza de salon de eyposiciones
Limpieza de BEodegas
Limpieza de estantesias
Limpiar vidrics y ventanas

Servicios Sanitatios

Limpiar Lavamanaos
Limpieza general de bafos
Limpiar sanitarios

Limpiar azulzios

Limpiar espejus

Yaelar papeleras
Reabastecer los sanitarios

Salones de clases

Limpieza de salones de clases
Limpieza de biblioteca

Limpiar mobiliario y escritorios
Sacar botes de basura y tirarla

Areas verdes

Limpieza da patios

Ornamento de jardin

Cortat el oésped

Barrer, recoget, acarest pasto
Riggo de plantas thagetas ycésped
Fertifizacion de ateas yerdes |

Area de Guardiania

Apoyo en eventos y actividades
Vigilar entrada
Custodia de llaves

Resultados Obtenidos.
>  Mejoro la limpieza.

¥ Se facilito la supervisidn.

» Se establecieron dreas de trabajo.

> Sedisminuyd la suciedad y basura en las dreas.
» Seredujo el riesgo de accidentes.

> Se elevd la moral de trabajo del personal.

¥ Se ahorrd tiempo y suministros de limpieza.

¥ Se Mejor¢ la imagen de la Escuela.




Apovyo con el control, recepcion y entrega de obras a sus autores al momento de
iniciar y finalizar exposiciones.

Se proporciond el apoyo necesaric para la recepcion vy entrega de obras asi como un
mejor control sobre la dinamica de las exposiciones dentro de ta Escuela Macional de
Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla (ENAPY'. Asimismo, se realizé un
ordenamiento basado en una dindmica que garantiza el buen desarrolio del proceso
de recepcion y entrega de obras, el mismo esté basado en la rapidez, seguridad,
eficacia y factibilidad, para la administracién de las obras que se exponen en los
eventos.

Resultados Obtenidos.

¥ Aumento de espacio debido al ordenamiento y la eliminacién de desperdicios
oMo empagues.

Mejoro control en el almacenamiento y ubicacion de obras.

Se ahorra tempo en entrega de obras.

Se tiene un mejor espacio y ambiente para la entrega y recepcion de obras.
Se mejoro la conservacion de las obras y reparacian.

Se simplifico la tarea de planificar los eventos de exposicién
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FOTOGRAFIAS

El dia 5 y 6 de Julio se realizo la adecuacion de la oficina de informacién de Ia galeria
de exposicion de laEscuela Nacicnal de Artes Plasticas “Rafael Rodriguez Padilla”, con
el objetivo de que se pueda realizar la recepcién v entrega de una manera mas
ordenada y comoda para los expositores.

\%

¥ Eldia 9 y 10 de Julio se realizé la adquisicion e instalacion de repuestos para sanitario
de 2do. nivel ala derecha, con el objetivo de habilitar un sanitario que no estaba en

buen estado.

# Eldia 10 de Julio se realizé la instalacion de nueva llave para lavamanos afio 3er. Nivel,
con el objetivo de habilitar un lavamanos que no estaba en buen estado.




> Eldia 11y 12 de Julio se realizd la instalacién de nuevo lavamanos en bafio 2do. nivel
ala lzquierda, para proporcionar mejores condiciones de higiene en los estudiantes.

Compra de insumos para la limpieza de edificio ENAP.
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Del 13 al 17 de Julio se adquirieron y entregaron a bodega, insumos de limpieza para
ser utilizados por el parsonal del ENAP




i % S ]
Inauguracion de exposicién Montiaje del saldn

€. Montaje de Diplomado “Arte Literario y Mujeres”.
El dfa 18 de julio se realizd el montaje de la exposicion del Diplomado “Arte Literario y
Mujeres” el cual fue solicitado por medio del oficioD5-UG-137-2018 y que consiste en

cuatro encuentros con escritoras y poetas de mucha trayectoria en el pais.

Para esta actividad se coordind |a disposicidn de:

45 Sillas.

1 Pantalia.

1 Proyector.

3 Mesas.

Sonido Ambiental.
Café

NN NANENEN

Conferencia Maestra Aida Toledo inauguracion del Diplomado




D. Montaje para el taller “De poesia y sin hojas”

El dia 21 de julic se realizd el montaje y se
coordind con Roger Castro para el taller de
poesia y taller sin hojas que se realizd en un
horario de 08:00 a 12:00 como se informod en la
solicitud de fecha 5 de julio.

Para esta actividad se coordiné la disposicion de:

v 30Sillas.

v 1 Micréfono.

v 3 Mesas.

v Sonido Ambiental.

v Café

E. Montzaje para “Capacitacidn Orguestal Musical”.
El dia 19 de julio se recibid una de formacion
artistica solicitando el apoyo para poder realizar
una capacitacion para un aproximado de 20
personas sobre temas musicales, Se proporciond
el apoyo brindandole el montaje los dias 27,28 y
29 de Julio.

Actividades desarrolladas:

v Coordinacian de Galeria.

v Coordinacion de limpieza y
acondicionamiento del salén.

¥v" 30 Sillas.

¥ 1 Micréfonos v sonido.

v 1 Mesas.

v 1Pédium.

v Café

F. Montaje para la exposicion y premiacion de Grabado.

El dia 31 de julio se realizd la adecuacion para la exposicidn académica y premiacidn
de los trabajos de grabados realizados por alumnos de 1a maestra Verdnica Lopez,
quien solicito poder realizar dicha actividad en la sala de exposiciones Enrique Acufia
Orantes

Para esta actividad se coording la disposicidn de:

v" Sonido Ambiental.




6. GALERIA DE ARTE ENRIQUE ACUNA ORANTES.

A. Desmoniaje de Exposicion “Cuerpo Humano”,

El dia 12 de julio se realizd el desmontaje de la exposicidén el cuerpo humano en el
que se retiraron obras entre las cuales se encontraban dibujos, pinturas, esculturas y
fotografias. Mismas que se embalaron y para ser entregadas a sus respectivos
propietarios por medio del procedimiento correspondiente.

Actividades desarrolladas:

Desmontaje.
Embalaje.
Almacenamiento.
Entrega.

SURNENEN
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Desmontaje de exposicion Entrega de obras
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B. Montaje de Exposicion “Colectivo Diez”.

El dia 17 de julic se realizd el montaje de la exposicidon “Colectivo Biez” la cual fue
realizada por ex alumnos de la Escuela Nacional de Artes Pldsticas “Rafael Rodriguez
Padilla”, En dicha exposicion se colocaron 28cbras entre las cuales se encontraban
dibujos, pinturas, esculturas y fotograffas.

Actividades desarrolladas:

Coordinacién de Galeria.

Colaboracidn en colocacién de Obras.

Coordinacion de limpieza y acondicionamiento del salén.

Montaje de mobiliario y equipo para inauguracién de la exposicion.
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v Coordinacién de Saldn,
v Reubicacidn de Obras.
v Coordinacién de limpieza y acondicionamiento del salén

Exposicion de obras Supervisidn de espacios

7. REUNICNES DIARIAS DE TRABAIO.
Diarfamente se realizan actividades de coordinacin supervision e instrucciones sobre
fas aéreas de jardineria, mantenimiento y conserjeria con el fin de preservar v
remozarlas instalaciones de la Escuela Nacional de Artes Plasticas “Rafael
Rodriguez Padilla”

1. Area de conserjeria

2. Area dejardineria

3. Area de limpieza
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LicsDiego F. Ramirez G. Vo.Bo. Lic. Otto René Arana Wizicher.
Director Administrativo.
Escuela Nacional de Artes Plasticas
“Rafael Rodriguez Padilla”
Otto Rene Arana M.
Director Administrativo

Escuela Nacional de Artes Plasticas
Rafael Rodriguez Padilla




