Licenciada:

Clariza Lisbeth Castellanos Diaz i
Viceministra de culfura
Su Despacho !

Estimada

De [a manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi informey
de actividades mensuales, conforme a lo estipulado en el Contrgto Administrativo por

servicios

Ministerial Numero 50-2015, correspondiente al mes de febrero del presente ano y para el
cobro de mis honorarios estoy presentando la Factura Nimero A -0G 19

Actividades realizadas:

h

Resuitados obtenidos:
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Guatemala 27 de febrero de 2015
Informei02-2015

Licenciada Castellanos:

Técnico Profesionales Numero 477-2015, aprobado medidnte el Acuerdo

Atender alasy los ciudadanos sobre consultas realizadas en la; Unldad
Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Un:ciad todas las solicitudey

presentadas a la Unidad de Informacién Publica.
Orientar al ciudadano en |a formulacion de la solicitud de mformacmn

Apovar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en as[stencna de |a Unidad.
Dar el debido seguimiento a las gestiones ingresadas por los c[udadanos en el sistems

de acuerdo al tiempo que estipula la Ley. ;
Mantener a} dia el archive de las solicitudes de informacion mgriesadas via electrénica y

gscrita en la Unidad.
Verificar la actualizacién de informacién publica de oficio dq’i portal electrénico de

Ministario.
Realizar ofras atribuciones que sean asignadas por el jefe mmemato

Solicitudes resueltas en tiempo, segin o establecido pdi’ el Decreto 57-2008
. sisternatizadas en la base de datos creada para este fin o

Orientacién de ciudadanos en la formulacion de solicitudes de informacion.
Verificacién en la sctualizacién de informacion Pablica de oficio de] Ministerio.
Solucién de Inquietudes y necesidades de informacion de los ciudadanos en la Unidad
Archivo v sistama actualizado y en orden, con la documentaclon respectiva a cadg

solicitud.
Registro de gestiones solicitadas ingresadas a la unidad de mfarmac:on Pubtica,

Realizacidon de atribuciones aslgadas por el jefe mm effato,




