Guatemala 30 de noviembre de 2015
Informe 11-2015

Sefora:

Claudia Maria Ciudad Real Solis de Melville
Viceminisira de Cultura

Su Despacho

Estimada Viceministra:

De la manera mas atenta me dirijo a usted con el propésito de presentarle mi
informe de actividades mensuales, conforme a lo estipulado en el Contrato
Administrativo por servicios Técnico Profesionales Numero 477-2015, aprobado
mediante el Acuerdo Ministerial Numero 50-2015, correspondiente al mes de
noviembre del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy presentando
la Factura Nomero A —-00863.

Actividades realizadas:

a)

b)

g)
h)

Apoyo en la revision y registro en el sistema de Gestion de la Unidad de
Informacidén Puablica de todas las solicitudes presentadas a la Unidad de
Informacién Publica.

Brindar apoyo al orientar a cada ciudadano en la formulacion de la solicitud
de informacion.

Brindar apoyo para atender consultas relacionadas con informacion puablica.
Apoyar en la orientacién a cada ciudadano a donde deben acudir cuando la
informacion no sea competencia del Ministerio de Cultura y Deportes
Brindar apoyo para coordinar con las dependencias del Ministerio en él envio
de informaciones, al sistema de gestiones de manera que los archivos se
mantengan actualizados como lo estipula la ley.

Brindar apoyo en dar seguimiento a las gestiones ingresadas en el sistema
de acuerdo al tiempo que estipula la ley.

Apoyar para mantener al dia el archivo de las solicitudes de informacion
ingresadas en la Unidad de Informacion Publica.
Otras Actividades designadas por el jefe inmediato.
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Resuitados obtenidos:

a)

b)
¢)

d)

Registro de gestiones solicitadas ingresadas a la unidad de informacion
Pubiica

Orientacion de ciudadanos en la formulacién de solicitudes de informacion.
Archivo y sistema actualizado y en orden, con la documentacion respectiva
a cada solicitud.

Solicitudes resueltas en ftiempo, segln lo establecido en la ley,
sistematizadas en la base de datos creada para este fin.

Solucion de inquietudes y necesidades de informacion de los ciudadanos en
la Unidad.

Realizacion de actividades asighadas por el jefe inmediato.




