Guatemala de la Asuncion,
30 de enero del 2015

‘ﬂ

efor

Francwcoi vier Antonic Ardon Ciuezads
Viceministro del Deporte y Iz Recreacian
MUNISTERIO DE CLHTURA Y DEPORTES
Su Despacho
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Estimado SenorVicnmz istro

De la manera mas atenta e dirijo a usted con el propdsito de presentarie mi
informe de actividades correspendiente al pariode del 05 al 30 de enero del presente
afio, seglin contrato Administrativo por Servicios Técnico Profesionales Nimero 116-2015,
zprobado mediante Acuerdo Ministerial Numero 31-2015, y para el cobro de mis
honorarios estoy presentando factura serie B namero 0043,

Actividades Realizadas:

1. Enlaces legislativos e instiiucionales, para forialecer las decisiones con otras
instituciones del Lstado.

2. Alander a los ciudadanos schre constiias 1 eahzada s en la Unidad.

3. Recibir, revisar y registrar en &l s;azeﬂa & Cesticnss de & Unidad fodas las
solicitudes presentadas 2 iz Unijgad d m ormacian Publica.

4, Orientar &l ciudadano en la formuizcion de is solicitud de informacion.

5. Dar seguimienio & las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdes al fliempo
aue estipula iz Lay .

6. WMantener al dia & archive de las scliciiudes de informacion ingresadas an la
Unidad.

7. Apoyar ai Foriglecimientc de lzs Capecidades de gestién en asistenciz de la
Unidad.

8. Aciualizar informacion en &l Porizl del Ministeric.

S. Recepcidn de documentos.

10. Redaccion de Oficios.

11. Atencion al Ciudadano personal, via telefénica, cofreo electronico
12. Otras actividades designadas por iefe inmediato.

Resuliados obienidos:
1. Scliciiudes resuelias en tlempo, ssgln lo establecido por el Decreto 57-2008,
sisiematizadas en Iz base de datos creada para aste fin.
2. Resolugion deﬁnqumuees y necesidadss de los ciudadanos en la Unidad,
3. Archivoy Rza’r ma actualizade v en orden, con ia documentacion respectiva a cada
solicitud. [} | -
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Encargada
Unidad de Informacién Poblic
Ministerio de Cultura y Depor



