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Asunto: Remision de informe de Gestion.
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Estimado Guido Alberto;

Me complace saludarle y hacerle liegar el informe de gestién de mi labor al frente del
Despacho del MIVAH.

De conformidad con el inciso e) del articulo 12 de la Ley General de Control Interno y
en razon de lo dispuesto en el Informe D-1-2005-CO-DFOE, emitido por la Contraloria
General de la Repdblica, sobre la obligacién de presentar “Informe Final de Gestién’,
en razon del término de la relacién laboral como Jefe de Despacho, me permito
remitirle el informe indicado.

No omito manifestarles que ha sido un honor colaborar con usted en esta gestidn
ministerial y agradezco profundamente la confianza depositada en mi, ademas dejo
patente la admiraciéon por el trabajo arduo, comprometido y honesto que ha
desarrollado en este periodo. El desarrollo de esta nacién se construye con el aporte
de personas como usted.

tentamente,

Alex Cambrbnero Esquivel
Jefe de despacho
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Ministerio de Vivienda y Asentanientos Humianos

Liltana Reyes, Jefatura de Tecnologias de Informacian y Comunicacion e
Jefatura del Despacho entrante

c: Geovanny Leitén Vilialobos, iefe de Oficina de Gestion tnstitué:innéi del Recursos Humanos. c@ COP!A PAF
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Informe final de Gestion

Jefatura del Despacho del Ministro de Vivienda
Mayo 2014

Presentacién

El presente informe de gestion de la Jefatura del Despacho del Ministro de Vivienda y
Asentamientos Humanos, corresponde al periodo comprendido entre el 15 de mayo del 2013 v e
08 de mayo del 2014, en acatamiento a las disposiciones del inciso e) del articulo 12 de la Ley
General de Control Interno v en razdn de lo dispuesto en el Informe D-1-2005-CO-DFOE, emitido
por la Contraloria General de la Republica, sobre la obligacidn de presentar “Informe Final de
Gestion”, en razén del término de la relacion laboral.

La experiencia en la Jefatura del Despacho ha sido enriquecedora, por lo que agradezco al sefior
Ministro la confianza depositada en miy el apoyo recibido durante este periodo. El trabajo ha sido
intenso en estos meses pues don Guido Monge es una persona activa, con una agenda de trabajo
diaria de 10 a 12 horas en promedio, con giras los fines de semana, relaciones interinstitucionales
con muchos actores y una actitud de puertas abiertas en su despacho.

Esta intensidad del trabajo ha dado como resultado el logro de los objetivos instituciones vy la
dinamizacion del sistema de vivienda de interés social, el cual crecid 10 veces mas que el sector
privado durante el 2013. Para respaldar esta gestion, el equipo de trabajo del despacho
contribuyé activamente y con alto grado de compromiso.

Resultados de la Gestion
Actividades realizadas y Logros alcanzados.

Organizacion de la agenda del Sefior Ministro

El Sefior Ministro, don Guido Alberto Monge, es una persona muy activa en su gestion publica,
esto se evidencia en su agenda de trabajo, la cual evidencia que en promedio se agendaron al mes
115 actividades, tanto dentro como fuera del ministerio, que incluyen audiencias con distintos
publicos de interés, reuniones con instituciones, participacién en eventosy giras.

La buena gestién de la adenda incluye la realizacién de actividades como coordinacion con los
participantes en las audiencias, confirmacion en eventos externos, preparacién de documentacion
de soporte, invitacién al eguipo de apoyo del Ministro, atencién a las visitas y el monitoreo de
aspectos logisticos.



Giras del Sefior Ministro y visitas a institucionales

El sefior Ministro visitd el 83% de los cantones del pais, equivatente & 67, algunos hastaen 3 0 4
ocasiones, tanto para reuniones con las autoridades locales como para inauguraciones y primeras
piedras de proyectos de vivienda o visitas a terrenos de futuros proyectos. En promedio se
realizaron 7 giras al mes.

Las actividades realizadas por el despacho para la realizacién de giras incfuyen la programacion de
las mismas, definicion de rutas, contacto y coordinacién con los referentes locales, envio de
invitaciones y confirmacion, asi como coordinacién con BANMVI en caso de inauguraciones. El
ministro se hace acompafiar en cada gira por funcionarios de prensa y la direccidn DIGITE, por lo
que la preparacién incluye también estos aspectos, asi como la elaboracion de solicitudes de
viaticos, confirmacién de hospedaje v la posterior liquidacidn. Estas actividades demandan gran
parte del tiempo del equipo de trabajo de despacho.

En el caso de las visitas y reuniones con instituciones, estas se realizan con el objeto de coordinar
acciones, e incluye al INVU, BANHVI, La Contraloria General de la Republica, el MOPT, la
Defensoria de los Habitantes, la Municipalidad de San José y Acueductos y Alcantarillados entre las
de mas relacidn. Estas reuniones se organizan desde el despacho y se coordinan con |os jerarcas
respectivos.

En este periodo el ministro realizé 6 viajes fuera del pais, a Per(, Cali, Japén, Nueva York, Ei
Salvador y Medeliin, para participar en actividades del Ministerio. Para lograr estos resultados, el
despacho desarroll las siguientes actividades: tramite de pasajes y viaticos, elaboracion fichas de
participacion, preparacién de documentacién, tramite del acuerdo de viaje v aspectos logisticos
come hospedaje, transporte, impuestos, visas y demds.

Participacién en Consejos presidenciales, Juntas directivas v comisiones

El promedio don Guido ha participado 4,2 veces al mes en Consejo de Gobierng, en Consejo
Presidencial Ambiental y Consejo de Bienestar Social en ocasiones esporadicas, 8 veces al mes en
las sesiones de junta Directiva del Banhvi, la cual preside, 4 veces al mes en [a Junta de ta Comision
de Emergencias, una vez al mes en la Comisién de Tramites y eventualmente en la comisién de
Repoblamiento de la Municipalidad de San José, la CONAMAR o presidiendo el Consejo de
Ordenamiento Territorial y Vivienda o el consejo Nacionat de Planificacién Urbana.

Se realizaron 4 reuniones de directores al mes. En estas participaron el ministro, viceministro,
directores y jefe de despacho, con el fin de atender los temas sustantivos del MIVAH. Para lograr
estos resultados, [as actividades realizadas incluyen: Organizacidn de la agenda, invitacién a
participantes, preparacion de informacion de respaldo, seguimiento a acuerdos.

Para lograr una efectiva y eficiente participacién por parte del jerarca, et equipo de trabajo del
despacho llevo a cabo una serie de actividades, como la coordinacidn e invitacion a las actividades
lideradas por el MIVAH, la preparacion de la documentacidon de soporte, la coordinaciéon con



funcionarios del ministerio para obtener asesoria puntual o la elaboracién de propuestas vy
documentos en algunos casos.

Correspondencia, oficios v correo electronico.

En promedio, durante el perfodo de este informe, se elaboraron y enviaron 46 oficios al mes, se
dio atencion y tramite a 300 notas promedio al mes y se recibieron y tramitaron en la jefatura del
despacho unos 460 correos electrdnicos al mes. Toda correspondencia o correo recibido fue
respondido adecuadamente en un plazo no mayor de 10 dias promedio.

Este volumen de informacién y comunicacion implicé la participacion en distintos momentos del
personal de despacho vy ia jefatura, quienes colaboran con el ministro, tanto en el andlisis de la
informacion, la preparacién de las respuestas, algunas de la cuales requieren de breves
investigaciones o la remisién y el archivo digital v fisico.

Comunicacign e informacion del quehacer del Despacho.

Durante este lapso el Despacho elaboré la Memoria Institucional del MIVAH 2013-2014, £l informe
de Gestidn del Ministro, se confecciond un boletin electrénico interno y otro externo cada mes, se
actualizé en tiempo real el Facebook y Twiter del ministerio, se retroaliments la pagina web del
MIVAH; y se prepararon a solicitud de casa presidencial, informes de gestién puntuales o por
region (caso del 25 de julio en Guanacaste). Para lograr estos resultados, desde el despacho se
coordina la solicitud de informacién de base, con |a cual se elaboran y remiten los informes. O bien
el equipo de prensa, recoge la informacién y prepara la publicacién en cualquier medio.

En este mismo espacio, principalmente el equipo de prensa, monitorea diariamente los medios de
comunicacion, coordina entrevistas de radio, tefevisiéon o prensa escrita, elabora y remite
publicaciones a los medios, o atiende consultas puntuales. Gracias a estas gestiones y las
actividades propias del Ministerio, se ha logrado una presencia constante en los medios de
comunicacion.

Apovo y asesoria en temas econémicos.

Debido a la formacidn de economista del jefe de despacho, se asumieron actividades
complementarias al manejo del despacho, de apoyo en temas econdmicos y asesoria al Ministro,
lo cual incluyé la revisién de los infarmes desde el punto de vista econdémico, en anélisis de
documentos del sector como el caso de los informes de FUPROVI, la revisidn de informes
especificos a solicitud de diputados, casa presidencial, DHCR, La Contraloria y otros, asi como
asesorar el sefior Ministro cuando este realiza consultas.

Elaboracién de informes, propuestas temdticas v propuestas de leves v decretos.

El despacho lleva a cabo una labor de apoyo al Ministro en la efaboracién de propuestas como el
Plan GAM, o la elaboracién y tramitacidn de mas de 10 leyes de interés del ministerio, asf como la
gestion de multiples decretos y resoluciones. En estos aspectos algunos de los funcionarios



colaboran en la elaboracion y organizacién de eventos, mientras que corresponde personaimente
al despacho [a tramitacion directa con Leyes y Decretos, la obtencién de firmas de otros jerarcas y
la coordinacion para la publicacién.

Remisidn de informacion al Archivo Nacional e institucional

A finales de abril se entregd con éxito al Archivo Nacional 26 cajas de la correspondencia e
informacion de la Administracién Chinchilla Mirands, de conformidad con los fineamientos %
directrices emitidos. También estd por entregarse mas de 50 cajas ai archivo interno del MIVAH.

Desde octubre del 2013 el despacho organizd el proceso de archivo de la informacion, se
realizaron reuniones de trabajo, visitas al Archivo Nacional y capacitacion al personal. A partir de
esa fecha, una persona a tiempo completo y 4 mds en momentos esporadicos, se dieron a la tarea
de seleccionar, organizar y archivar la informacidn.

Aspectos administrativos y de control.

Adicionalmente a los temas indicados arriba, principalmente como apoyo a don Guido, el
despacho lleva a cabo actividades de tipo institucional interno. Entre ellas se citan.

Entre diciembre y enero se actualizé el Informe del Gestor, en coordinacién con la auditoria
interna y algunas jefaturas. Para esto se analiz6 una matriz electrénica remitida por esta instancia
y se procedid a buscar y actualizar los temas pendientes. Al final de este periodo se remitié la
matriz actualizada, donde se indica el cumplimiento de recomendaciones giradas por la Auditoria
interna. El despacho en particular no posee temas pendientes.

En febrero 2014 se realizé la evaluacion de desempefio de 9 funcionarios a cargo de la jefatura de
despacho. Se llevé a cabo una reunidn con cada uno, se discutieron los criterios de valoracién y se
remitieron las férmulas con sus respectivas copias.

En setiembre 2013 se Hlevd a cabo una remodelacién del despacho, para lo cual se coording con
todo el personal y se tomaron las precauciones respectivas. Posteriormente en febrero 2014 se
sustituyeron todos los escritorics por muebles modulares.

El despacho no cuenta con recomendaciones giradas por la Contralorfa General de la Reptblica, no
asf el Ministerio y el sefior Ministro, las cuales han sido atendidas oportunamente. En el informe
del jerarca se brindan los detalles al respecto.

El despacho no lfeva a cabo ningtin tipo de administracién de recursos financieros, para obtener la
compra de activos se coordina con la proveeduria institucional y la direccién administrativa
financiera.

Para realizar todas las actividades descritas y obtener los resultados mencionados, el despacho del
ministro ha contado con 2 funcionarias en el drea de prensa, una en asesoria legal, una en apoyo
para audiencias y atencién de grupos, una en temas técnicos, la cual apoya otras jefaturas del



MIVAH, una recepcionista y 2 secretarias. De estas solo una se mantuvo todo el periodo. La
organizacion del trabajo de este equipo correspondid a la jefatura del despacho.

Para organizar el trabajo se realizaron reuniones del equipo, reuniones puntuales y se giraron
instrucciones a traves de correo electrénico. También correspondié a la jefatura la aprobacién de
vacaciones y permisos, la organizacién de los horarios, [a solicitud de equipos, materiales y
provisiones para el despacho, asi como la firma de vidticos, horas extra y otros temas relacionados
con los recurses humanos.

Sugerencias y observaciones

A continuacién se enumeran algunas sugerencias para mejorar la gestién del Despacho del
Ministro, las cuales se basan en la experiencia de casi un afic de labores.

a. Reponer el puesto de secretaria gue quedd vacante, con una persona con capacitacién y
formacidn en temas de archivo, manejo digital de datos, manejo de agendas y atencién al
publico.

b. Organizar el archivo electronico y vertical, de conformidad con los lineamientos del
archivo nacional. Esto incluye iniciar la practica de realizar un respaldo digital de toda la
correspondencia que ingresa, es decir, escanearla y archivarla electrénicamente, de
acuerdo a registros predeterminados.

c. Propiciar la elaboracion de planes de trabajo individuales, con determinacién clara de los
entregables o resultados a obtener, por periodos mensuales, semestrales o anuales, para
cada colaborador del despacho. Esta actividad favorecera el monitoreo de las actividades,
el control y sobre todo, [a realizacion de evaluaciones de desempefio de forma objetiva.

d. Modificar las evaluaciones de desempefio para que se conviertan en verdaderos
instrumentos para el seguimiento y rendicion de cuentas. Esto implica en primer lugar la
modificacion de fa boletas de evaluacion, con la incorporacién de indicadores precisos v la
definicion de resultados 0 entregables concretos por parte de cada colaborador.

Elaborado por: Alex Cambronero Esquivel

Jefe de Despacho.



