Serior

Guatemala, 30 de diciembre del 2013.

Francisco Javier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado sefior Viceministro

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

mi informe de actividades conforme a lo estipulado en el Contrato Administrativo
por servicios Técnico Profesionales Nimero 65-2013 aprobado mediante el
Acuerdo Ministerial Nimero 36-2013 correspondiente al mes de diciembre del afio
2013, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie B nimero

0035.

Actividades realizadas:

& w

Elaboracion de notas, Oficios, Conocimientos resoluciones de fa Unidad de
Informacion Publica.

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas
las solicitudes presentadas a la Unidad de la informacién Ptblica.

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema.de acuerdo al
tiempo gque estipula la Ley.

Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacién ingresadas en
la Unidad.

Coordinar con las dependencias del Ministerio el envié de la informacion al
sistema de gestiones de manera que los archivos se mantengan
actualizados como lo estipula la Ley.

Resultados obtenidos:

AT W W)

Solicitudes resueltas en tiempo, segln lo establecido por el Decreto 57-
2008, sistematizadas en la base de datos creada para este fin.

Resolucién de inquietudes y necesidades de los ciudadanos en la Unidad.
Archivo y sistema actualizado y en orden, con la documentacion respectiva
a cada solicitud.
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Cesia Lisbeth Garcia Morales
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Sefior

Guatemala, 30 de Diciembre del 2013.

INFORME DE RESULTADOS

Francisco Javier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacion
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado sefior Viceministro

De la manera mas atenta me dirjo a usted con el proposito de

presentarie mi Informe de Resultados, conforme lo estipulado en- el Contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Nimero 65-2013, aprobado
mediante Acuerdo Ministerial Nimerao 36-2013, Oo:.mmuo:a_m:ﬂm al pericdo de
02 de Enero al 31 de Diciembre del presente afo.

Resultados

© m

170 Solicitudes resueltas en tiempo, segln lo establecido por el Decreto
57-2008, sistematizadas en la base de datos creada para este fin.
Resolucion de inquietudes y necesidades de ios ciudadanos en la
Unidad

Lograr que las diferentes direcciones que conforman este Ministerio
pudieran alcanzar el porcentaje maximo def 100 % del cumplimiento de
la Informacién Publica de Oficio Segun el Decreto 57-2008

Archivo y sistema actualizado y en orden, con la documentacion
respectiva a cada solicitud.

1,000 Consuitas electrénicas, verbales y telefonicas atendidas.

4 capacitaciones realizadas con las diferentes direcciones que
conforman este Ministerio, para fortalecer el conocimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion.

400 oficios y conocimientos elaborados en fa c:ama de Sﬁo_‘:‘_mo_o:
Publica.

Control de ingreso de documentacion (570)

Orientar al ciudadano en la formulacion de la solicitud de informacion
{650)

Vo.Bo.




Sefor

Guatemala, 30 de Diciembre del 2013.

INFORME FINAL

francisco Javier Ardon Quezada
Viceministro del Deporte y la Recreacicn
MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
Su Despacho

Estimado sefior Viceministro

De la manera mds atenta me dirijo a usted con el propdsito de presentarle mi Informe Final

de Actividades, conforme lo estipulado en el Contrato Administrativo por servicios Técnico
Profesionales Numero 65-2013, aprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 36-2013,
Correspondiente al periodo de 02 de Enero ai 31 de Diciembre del presente afio.

Actividades realizadas:

Enero

1
2.

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad {30).

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacién Publica.

Orientar al ciudadano en la formulacion de la solicitud de informacion

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula
la Ley.

Febrero

1.

2.
3.
4.
5,

Marzo

1
2.

Abril

1
2.

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad (70).

Elaboracion de notas, Oficio, Conocimientos de la Unidad de Informacién Publica,
Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestién en asistencia de la Unidad.
Control del inventario de insumos v ltiles de oficina.

Control, registro y seguimiento en el sistema de solicitudes de informacién que ingresan por
correo electrénico.

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad (100).

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacién Publica.

Orientar al ciudadano en ia formulacion de la solicitud de informacion.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula
la Ley.

Apovyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad.

Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad {70).

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacién Pdblica.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula la
Ley.

Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad.

Coordinar con las dependencias del Ministerio el envié de la informacion al sistema de



gestiones de manera que los archivos se mantengan actualizados como lo estipula la Ley.

Mayo
1. Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad (250).
2. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacion Publica.
3. Orientar al ciudadano en la formulacidn de Ia solicitud de informacién.
4. Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo gue estipula
la Ley.
5. Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacion ingresadas en la Unidad.
6. Otras actividades designadas por jefe inmediato.
Junio
1. Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad (200).
2. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacion Publica.
3. Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacién ingresadas en la Unidad.
4. Apovyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestidn en asistencia de la Unidad.
5. Coordinar con las dependencias del Ministerio el envid de la informacion al sistema de
gestiones de manera que los archivos se mantengan actualizados como !o estipula la Ley.
Julio
1. Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad (300).
2. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacidn Pablica. .
3. Orientar al ciudadano en la formulacién de la solicitud de informacién.
4. Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula
la Ley.
5. Apoyar al Fortalecimiento de fas Capacidades de gestidn en asistencia de la Unidad.
6. Coordinar con las dependencias del Ministerio el envié de la informacion al sistema de
gestiones de manera que los archivos se mantengan actualizados como lo estipula la Ley.
7. Otras actividades designadas por jefe inmediato.
Agosto
1. Atender a los ciudadanos sobre consuitas realizadas en la Unidad (350).
2. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacidn Plblica.
3. Orfentar al ciudadano en la formulacion de la solicitud de informacién.
4. Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacion ingresadas en {a Unidad.
5. Coordinar con las dependencias del Ministerio el envié de la informacion al sistema de
gestiones de manera que los archivos se mantengan actualizados como lo estipula la Ley.
6. Otras actividades designadas por jefe inmediato.
Septiembre
1. Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad (100).
2. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de |z Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacién Publica.
3. Orientar al ciudadano en la formulacion de la solicitud de informacion.
4. Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula
la Ley.
5. Coordinar con las dependencias del Ministerio el envié de Ia informacién al sistema de

gestiones de manera que los archivos se mantengan actualizados como lo estipula la Ley.



6. Otras actividades designadas por jefe inmediato.
Octubre
1. Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en la Unidad {150).
2. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacién Pubilica.
3. Orientar al ciudadano en la formulacion de |a solicitud de informacion.
4, Dar seguimniento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula
{a Ley. )
5. Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad.
Noviembre _ .
1. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacidn Publica.
2. Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo gue estipula
la Ley.
3. Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacién ingresadas en la Unidad.
4. Elaboracion de notas, memorandos, oficios, conocimientos de la Unidad de informacion
publica.
5. Control de inventario de insumos y (tiles de oficina.
6. Otras actividades designadas por jefe inmediato.
Diciembre
1. Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacidn Publica.
2. Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al tiempo que estipula
laley.
3. Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacidn ingresadas en la Unidad,
4. Elaboracidon de notas, memorandos, oficios, conocimientos de la Unidad de informacion

publica.

Resultados obtenidos:

1

160 Solicitudes resueltas en tiempo, segin lo establecido por el Deécreto 57-2008,
sistematizadas en la base de datos creada para este fin.

Resolucion de inquietudes y necesidades de los ciudadanos en la Unidad

Archivo y sistema actualizado y en orden, con la documentacion respectiva a cada solicitud.
Lograr que las diferentes direcciones que conforman este Ministerio pudieran alcanzar el
porcentaje maximo del 100 % del cumplimiento de la Informacién Plblica de Oficio Segun e}
Decreto 57-2008

1,000 Consuitas electrénicas, verbales y telefénicas atendidas.

5 capacitaciones realizadas con las diferentes direcciones que conforman este Ministerio,
para fortalecer el conocimiento de Ia Ley de Acceso a la Informacién,

Cesigtisbeth b.mﬁ\amowmmmm
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