Gobierno de Guatemala

Guatemala, 30 de diciembre del 2015.

Licenciada _

Gladys Elizabeth Palala

Viceministra del Deporte y Ia Recreacién
Su.Despacho

Estimada Sefiora Viceministra:

De la manera més atenta me dirijo a usted, con el proposito de presentarle mi
informe de actividades conforme a lo que estipula en el Contrato Administrativo por
Servicios Técnico Profesionales Numero 116-2015, aprobado medianie el Acuerdo
‘Ministerial Numero 31-2015 correspondiente al mes de diciembre del afio 2015, y para
el cobro de mis honorarios estoy presentando factura serie C nimero 0001.

Actividades realizadas:

» Eniaces legislativos e institucionales, para fortalecer las decisiones con ofras
insfitucicnes del Estado.

e Aiender a los ciudadanos sobre consulias realizadas en la Unidad.

e Recibir, revisar y registrar en ¢! sistema de Gesticnes de la Unidad fodas las
solicitudes presentadas a la Unidad de la informacion Pdblica. ;
Orientar al ciudadano en Iz formulacion de la solicitud de informacion.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo &l tiempo

que estipula la Ley.

e Mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacin ingresadas en |a
Unidad.

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

¢ Actualizar informacion en el Porial dei Ministerio.

+« Recepcion de documentos.

¢ Redaccion de Oficios.

e Afencidn al Ciudadano personal, via telefénica, correo elecironico

o Otras actividades designadas por jefe inmediato.

Resultados obtenidos:

e 280 Solicitudes resuelias en tiempo, segiin lo establecido por el Decreto 57-
2008, sistematizadas en la base de datos creada para este fin. '

« Resolucion de inquictudes y necesidades de los ciudadanos en fa Unidad.

« Archivo y sistema actualizado y en orden, con la documentacion respeciiva a
cada solicitud. '
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Encargada
Unidad de Informacién Piiblics
Ministerio de Cultura y Deporte
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Gobierno de Guatemala

Guatemala, 30 de diciembre del 2015.

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala

Viceministra del Deporte y ia Recreacion
Su Despacho

Estimada Seficra Viceministra:

De ia manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie mi

informe de Resultados, conforme lo estipulado  en ef contraio Adminisirativo por
servicios Técnico Profesionales Nimero 1162015, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Nfimero 31-2013, Correspondiente al periodo de 05 de enero al 31 de
Diciembre dei presente afio.

Actividades realizadas:

206 solicitudes resueltas en iempo, segun lo establecido en fa ey

Enlaces legislativos € institucionales, para forialecer las decisiones con otras
instituciones del Esiado.

Atender a los ciudadanos sobre consufias realizadas en la Unidad. .
Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las
solicitudes preseniadas a la Unidad de la Informacion Piblica.

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

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en ¢l sistema de acuerdo al fiempo
que estipula la Ley. - .
Mantener al dia el archivo de las soliciiudes de informacion ingresadas en la
Unidad.

Apoyar al FortalechnieMOdelasCapaddM%deg&ﬁénenasistencéadela
Unidad.

Aciualizar informacion en el Portal del Ministerio.

Recepcion de documenios.

Redaccidn de Oficios. :

Atencion at Ciudadano personal, via telefonica, correo electronico

Ofras actividades designadas por jefe inmediato.

Resultados obtenidos:

200 Soficifudes resueitas en fiempo, segtn lo establecido por el Decreto 57-
base de datos creada para este fin.

de mqu:emdesynec&sidadesde los ciudadanos en la Unidad.
Amhwoysistemaamaalizadoyenorden,con!adocumenmdﬁnmpecmaa
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Unidad de Informacitm Pubiica
Ministerio de Culturz y Deportes
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Gobiernc de Guatemaia

Guatemata, 30 de diciembre del 2015.

Licenciada

Gladys Elizabeth Palala

Viceministra del Deporte y la Recreacion
Su Despacho

Estimada Seifiora Viceminisira:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el proposito de presentarie mi

Informe Final de actividades, corifoime lo estipulado en el confraio Administrativo por
servicios Técnico Profesionales Nimero 116-2015, aprobado mediante Acuerdo
Ministerial Namero 31-2015, Comrespondienie al periodo de 05 de enerc al 31 de
Diciembre del presente afio.

Enero:

Alender a los ciudadancs sobre consultas realizadas en ia Unidad.

Recibir, revisar y registrar en el sisiema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de [a Informacién Pdbfica.

Orientar at ciudadano en la formulacién de Ia solicitud de informacion.

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

Febrero:

Atender a jos ciudadanos sobre consuitas reafizadas en la Unidad.

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad fodas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la Informacion Pdbiica.

Crientar af ciudadano en a2 formulacién de Iz soficitud de informacion.

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

Mantener ai diz e} archivo de las soliciiudes de informacion ingresadas en k2 Unidad.
Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad.
Actualizar informacion en el Portal del Ministerio.

Marzo:

Actuaglizar inforrnacién en el Portal del Ministerio.

Recepcitn de documentos.

Redaccion de Cficios.

Afencién ai Ciudadano personal, via telefnica, correo electronico
Ofras actividades designadas por jefe inmediato.

Abril:
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Gobierno de Guatemaia

Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las soficitudes
presentadas a la Unidad de ia informacién Pdblica.

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

Dar seguimientoc a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo at fiempo que
estipula la Ley.

Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad.
Actualizar informacion en el Portal del Ministerio.

Mayo:

Enlaces legislativos e institucionales, para fortalecer las decisiones conh ofras
instituciones del Estado. .

Atender a los ciudadanos sobre consultas reatizadas en la Unidad.

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

Redaccion de Oficios. |

Atencién al Ciudadano personal, via telefonica, coreo elecirGnico

Ofras actividades designadas por jefe inmediafo.

Junio:

Resolucion de inquietudes y necesidades de los ciudadanos en la Unidad.

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

Apoyar al Forialecimiento de ias Capacidades de gestién en asistencia de la Unidad.
Actualizar informacion en el Portal del Ministerio. ‘

Recepcion de documentos.

Capacitaciones al personal de las Unidades del Ministerio.

Julio:

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al fiempo que
estipula i= Ley.

Mantener al dia el archivo de las soficitudes de informacion ingresadas en la Unidad.
Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestién en asistencia de la Unidad.
Actualizar informacién en el Portal del Ministerio.

Recepcién de documentos.

Redaccion de Oficios.

Agosto:

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en fa Unidad.

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

Orieréar al ciudadanio en ka formulacion de Ia solicitud de informacion.

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

Mantener al dia el archive de kas solicitudes de informacion ingresadas en la Unidad.

Septiembre:
Resolucion de inquietudes v necesidades de los ciudadanos en iz Unidad.
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Gobiernc dé Guatemaia
Archivo y sistema actualizado y en orden, con la documentacion respectiva a cada
solicitud.
Recibir, revisar y registrar en el sistema de Gestiones de la Unidad todas las solicitudes
presentadas a la Unidad de la informacion Pablica. :
Orientar al ciudadano en ia formuiacién de la soficitud de informacién.
Capacitaciones al personal de las Unidades del Ministerio.
Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerdo al iempo que
estipula la Ley. ‘
Mantener at dia ef archivo de las soliciiudes de informacién ingresadas en la Unidad.

Octubre:

Enlaces legislativos e institucionales, para forialecer las decisiones con ofras

instituciones del Estado. :

Atender a los ciudadanos sobre consultas realizadas en ia Unidad.

Regcibir, revisaryregisharenelsiste&mdeeesﬁonesdela Unidad todas las solicitudes
a ia Unidad de la Informacién Piblica.

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

Darseguirrﬁentoa!asg&cﬁon&eingremdasenei sisterna de acuerdo al tiempo que.

estipula la Ley.

Capacitaciones al personal de las Unidades det Ministerio.

Noviembre:

Mantener al dia el archive de las solicitudes de informacién ingresadas en la Unidad.
Apoyar ai Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad.
Actualizar informacién en el Portal dei Ministerio.

Recepcién de documentos.

Redaccién de Oficios.

Atencion al Ciudadano personal, via telefonica, correo electronico

Ofras actividades designadas por jefe inmediato.

Diciembre:

Enlaces legiskefivos e institucionales, para fortalecer las decisiones con ofras
insfituciones del Estado.

Afender a los ciudadanos sobre consultas reafizadas en la Unidad.

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

Orientar al ciudadano en la formulacion de Ia soficitud de informacion.

Dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema de acuerde al iempo que
estipula ta Ley.

Mantener al dia ef archivo de las solicitudes de informacion ingresadas en fa Unidad.
Apoyar al Fortalecimiento de las Capacidades de gestion en asistencia de la Unidad,
Actualizar informacién en el Portal del Ministerio.

Recepcion de documentos.

Redaccion de Oficios.
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