Guatemala, 28 de febrero de 2020

Licenciada

CINZIA RENATA DI CHIARA FLORES
Viceministra de Cultura

Su Despacho.

Respetada 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
Técnicos namero 16-2020, aprobado mediante el Acuerdo Ministerial Numero 6-2020
correspondiente al mes de febrero del presente afio, y para el cobro de mis honorarios estoy
presentando la factura nGmero 000074 serie A.

ACTIVIDADES REALIZADAS:

° Apoyé en el proceso de administracion y registro de los bienes muebles inventariales dentro
de la institucién.

e Apoye en forma directa en todas las tareas rutinarias tales como: el control del archivo de
las tarjetas de responsabilidad y Ia informacién del inventario actualizado, asi como las alzas
y bajas del sistema.

e Apoyé en otras funciones que asigno el jefe de inventarios y la Direccion Administrativa
Financiera de la Direccién Superior.

RESULTADOS OBTENIDOS:

e Se apoyo en el registro de los bienes muebles de la institucion.

e Se apoyd en la creacién y actualizacion de las tarjetas de responsabilidad del personal de
nuevo ingreso como del personal antiguo.

e Se apoyo en la elaboracidn de certificaciones de bienes y constancias de inventario del
personal.
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