Sefiora

Guatemala de la Asuncién,
31 de julio del 2013

Maria Dolores Molina Ubach

Vice Ministra def Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimada Sefiora Vice Ministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi

informe de actividades correspondiente al mes de julio del presente afio, segtin contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Numero 1558-2013, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimero 436-2013 y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando factura serie A numero 000008.

d)

Actividades Realizadas

Brindar apoyo en la organizacidn administrativa de la Direccién de Infraestructura
Fisica;

Apovo en el control de Flujo de Procesos y tareas asignadas a la Direccion de
infraestructura Fisica;

Enlace interno (Administrativo y técnico) y externo (Asuntos juridicos e
informatica);

Brindar apoyo en la coordinacion administrativa y velar por la homogeneidad de
funciones de los puestos dentro de la Direccidn de Infraestructura Fisica;

Resultados Obtenidos

Se brindo la asesoria en temas relacionados a organizacién, flujo de procesos,
desarrollo organizacional, organizacion administrativa, control de procesos.

Se logré tener reuniones con las entidades externas vinculadas con la Direccion de
Infraestructura Fisica (DIF) con el objeto de aunar esfuerzos, reducir las
complicaciones y darle seguimiento a todo lo pertinente.



d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

)

Se concretaron acciones tendientes a desentrampar el estado de impasse de varios
proyectos dentro de la DiF.

Se introdujo a consideracion de las autoridades correspondientes la idea de tener
dentro de los colaboradores de la DIF a profesionales especializados en calculo
estructural a modo de facilitarie la gestion a los ciudadanos.

Se logré la reinsercién, tras una ausencia de varios meses durante gestiones de
directores anteriores de la DIF del Viceministerio del Deporte y la Recreacion (VDR)
a las reuniones de la Mesa de Reconstruccion Nacional coordinada por la
Vicepresidencia de la Republica.

Se introdujo a consideracidn de las autoridades correspondientes la idea de tener
dentro de los colaboradores de la DIF a profesionales encargados de darle
seguimiento a la deuda de arrastre.

Se gestiond ante la Delegacion de Recursos Humanos del VDR (DRRHH) un
reacomodo en las ubicaciones de las asistentes de la DIF acorde a las necesidades
actuales en funcién del rendimiento de cada una de las mismas.

Se continua dindole seguimiento a la solicitud de integrar en un solo espacio fisico
a la DIE ante las autoridades de Administracién del Palacio Nacional de la Cultura.
Se logré conjuntamente con la Delegacion de Comunicacién Social el membrete
institucional para la DIF asi mismo toda la imagen para usar en papeleria y
presentaciones en power point.

Se concreté conjuntamente con fa DRRHH del VDR la capacitacion sobre fa Ley de
Contrataciones del Estado, la cual se llevé a cabo en el Salén Takalik Abaj del
Palacio Nacional de la Cultura.

Se contintia con el proceso de depuracion del Mapa de Procesos de la DIF para lo
cual se han tenido diversos inconvenientes debido a que es la primera vez que se
genera un Mapa de Procesos y carecemos de todo antecedente que nos pueda
orientar.

Se contintia con el proceso de contratacion para las plazas vacantes de la DIF,
dandole prioridad a las plazas 021y 022

Se inicia a tener contactos con instituciones con las cuales se tiene vinculacion por
parte de la DIF como por ejemplo SEGEPLAN, CONRED, INTECAP, INAP, etc con
vistas a capacitaciones para tener un mejor desempefio Jaboral.

Se logrd notificar a la oficina de Patrimonio sobre desprendimientos del
recubrimiento de las paredes en dos areas que ocupa la DiF con el dnimo de evitar
dafios mucho mayores.

Se logrd consensuar con los colaboradores de la DIF el uso del uniforme y la forma
de presentacion personal.

Se socializé con los colaboradores de la DIF la importancia de ofrecer un trato
amable y una gestion efectiva a los ciudadanos que visitan nuestro espacio fisico
para diversos tramites.

Se tomd en cuenta la necesidad de dotar de diversos enseres, aparatos y
magquinaria a la DIF para un mejor desempefio laboral y un mejor trato a los
ciudadanos.



r) Se logra introducir la idea y se socializa la misma de que todo el personal entrante
sepa utilizar el programa de software Project para tener un mejor control de ias
operaciones que realicen.

s) Se logré la gestién y ejecucién del mantenimiento preventivo de los aparatos
electronicos de los que dispone la DIF.

t} Se inicié la participacion como representante de |a DIF ante la mesa de Propuestas
de Politicas Publicas tendientes a tener un pre cOngreso y un congreso que evalue
las politicas publicas en temas relacionados al Ministerio de Cultura y Deportes
(MCD) y el VDR generadas en el afio 2000.

u} Se logré la compilacién de diverso material relacionado con datos diversos de la
DIF solicitado por Ia mesa de Propuestas de Politicas Publicas.

v) Se socializa la idea y se toman acciones a modo de tener un espacio fisico laboral
mas ordenado, visiblemente agradable y limpio.

w) Se inician a tomar acciones tendientes a reactivar la Unidad de Bienes del Estado
de la DIF para lo cual se consigue tener contacto con la Direccién de Bienes del
Estado del Ministerio de Finanzas Pablicas (MINFIN).

x) Se concreta la adquisicién de una pizarra para cada departamento de la DIF y se
inicia de inmediato su implementacién con el objeto de tener un mejor control de
las atribuciones y del avance de los proyectos que se manejan en fa misma.

y) Se concretd la realizacion de un mini seminario interno que capacité a las
asistentes para que supieran realizar el trémite de viaticos.

z) Se logré el ordenamiento del despacho del Director de la DIF implementando
estanterias previamente solicitadas.

aa) Se concretd en conjunto con la Delegacién de Sistemas informaticos (DSI) del VDR
una auditoria informética para detectar el uso de redes sociales y cualquier otra
cosa ajena al desempefio laboral que actdan en detrimento de la productividad de
los colaboradores.

bb)Se realizaron pruebas para medir el desempefio de las asistentes de ia DIF con el
objeto de realizar una reubicacion de los puestos de trabajo.

cc) Se inicia ante las autoridades competentes la solicitud de creacion de nuevas
plazas bajo los rengiones 021y 022.

dd)Se tuvo participacion dentro del equipo que tuvo a su cargo el levantamiento,
redisefio y readecuacién de la sede del Vicedespacho Ministerial en el Campo de
Marte.

ee) Se tuvo participacién dentro de la capacitacion ofrecida por SEGEPLAN titulada
Analisis de Gestion de Riesgo en Proyectos de Inversion Plblica realizado en el
Palacio Nacional de la Cultura y en ia Aldea Santa Cruz del Municipio de Rio Hondo
Departamento de Zacapa.

ff) Se tuvo participacion dentro de la capacitacion ofrecida por la Organizacién
Guatemala Prdspera sobre temas motivadores y de liderazgo titulada: la
transformacion inicia en mi.

gg) Se introduce la idea de generar nuestros propios manuales de operaciones ya que
carecemos de los mismos.



hh) Se coordina conjuntamente con la DRRHH del VDR una reforma y readecuacion de
la ndmina de la DIF que responda a las necesidades actuales por ser la vigente
totalmente obsoleta para lo cual se realizan reuniones con Direccidon General y se
llegan a acuerdos positivos.

ii} Se coordina conjuntamente con ia DRRHH del VDR y la Direccién General del VDR
el tomar medidas tendientes a agilizar los procesos de aprobacidn de expedientes
para las personas que ocuparan las plazas 022 de la némina actual.

jj) Se realizaron entrevistas de nuevo personal.

kk) Se genera la idea de coordinar una comision integrada por miembros de la DIF y
del Departamento de Compras, ambos pertenecientes al VDR con el dnimo de
agilizar procesos.

Il) Se participé en la capacitacion ofrecida por la Contraloria General de Cuentas
(CGC) sobre fa Ley de Contrataciones del Estado, la cual fue solicitada por mi
persona ante la DRRHH del VDR.

mm) Se socializa la idea de que mientras generamos nuestros propios manuales
que trabajemos con los del Ministerio de Comunicaciones, Infraestructura y
Vivienda (MCIV) por tener nosotros un perfil muy afin al mismo.

nn)Se realizan gestiones ante la CGC para tener un libro de actas varias y bitacoras
para supervision de proyectos.
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OMAR DANIEL CALVILLO TARACENA

OMAR DANIEL CALVILLO TARACENA
12 Av. 17-85 Cond. San Agustin, Casa A-5 zona 4
Mixco, Guatemala

NIT.: 6380687-2
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