Factura Pequeiio Contribuyente

ERIK DE JESUS: GRAMAJO ORTIZ NUMERO DE AUTORIZACION:
Nit Emisor: 81465710 FC4DSFOD-0BED411C-08B6-7FDFDABEE22B
ERIK GRAMAJO Serle: FC4ADSFOD Ndmero de DTE: 200088076
MANZANA 22 JAGUEY B CANTON CANALITOS LOTE 6 MANZANA 22 Numero Acceso!
CANALITOS ZONAJM-, B zona 24, Guatemala, GUATEMALA
NIT Receptor: 3377938 Fecha y hora de emision: 30-sep-2022 11:15:03
Nombre Receptor: MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS Fecha y hora de cerlificacion: 14-sep-2022 11:16.03
Moneda: GTQ
o | Bis i Camtldad : Descripeion ; Precio/Valor Descuentos (Q) Otros E Total (Q) Impugstos
! i i unitario {Q) Descuentos(Q)
H ’ | ¥
1 iServicio 1 1 |Par servicios téchicas t 6,000.00 0.00 0.00: 6,000.00
! ! ip:estados al Ministerio de ! i
i i Energia y Minas, en la : !
; i Unidad d¢ Rccurs? | 1
: | | Humanas, del (01, 09/2024) al !
; ‘ | (30/09/2022) seglin contraio | 1 i
i ‘ im’lmcro MEM-319-2022 | I /
TOTALES: | 0.00, 0.0, 6,000.00

L * No genera derecho a crédifo fiscal f

Datos del certificador

Superintendencia de Administracion Tributaria NIT: 16693949
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“"Contribuyendo por el pais que fodos queremos"”
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Guatemala, 30 de septiembre de 2022

Licenciado

Marvin René Soldrzano Telio
Jefe de Unidad

Unidad de Recursos Humanos
Ministerio de Energia y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propésito de dar cumplimiento a la Clausula Octava del Contrate Niimero
MEM- 319-2022, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi persona para la prestacion de SERVICIOS
TECNICOS bajo el rengion 029, en la UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS me permito presentar el informe
Mensual de actividades desarrolladas en el periodo del 01 al 30 de septiembre del afio 2022 ..

Se detallan Actividades a continuacién:

a) El contratista para el cumplimiento de los términos de referencia, debera utilizar todas las herramientas
informéticas necesarias implementadas en este Ministerio, para los procedimientos de control interno

b) Apoyar a ta Unidad de Recursos Humanos y al Despacho Superior, en la distribucién de los documentos
generados por el Ministerio destinados a las diferentes instituciones del pais

+ Encargado de la entrega de los documentos correspondientes a cada entidad, cuidando que se entregue antes
o duranie la fecha establecida del mismo.

¢) Apoyar en la entrega de la documentacion del Despacho Superior y la Unidad de Recursos Humanos,
dirigida a las diferentes Direcciones Generales y Departamentos del Ministerio

+ Llevar el control de entrega de los documentos internos a cada una de las direcciones y unidades de apoyo al
despacho superior y ia Unidad de Recursos Humanos.

d) Apoyar en la realizacidn de un reporte diario de documentos entregados con las constancias de la
entrega de dichos documentos

« Contar con un reporte diario de los lugares visitados, contar con los seilos de recepcion de Documentos de [as
diferentes entidades para un mejor control de ia correspondencia.

e} Ejecutar todas acquellas acciones o actividades requeridas por el Despacho Superior y ia Unidad de
Recursos Humanos

+ Apoyo a la Unidad de Recursos Humanos y Despacho Superior en otras actividades que requieran para llevar a
cabo la misma.

f) Realizar cualquier otra actividad o atribucién que le corresponda o que le asigne el Despacho Superiory la
Unidad de Recursos Humanos

« Velar por la realizacion de actividades que la Unidad de Recursos Humanos y Despache Superior soliciten,
llevando el respectivo orden vy priorizar por qué se solvente [a mas urgente.

g} Apoyar en otras actividades que {a Unidad de Recursos Humanos o el Despacho Superior disponga en
funcion de sus objetivos y prioridades
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+ Tener al dia la correspondencia del Despacho Supetior y Unidad de Recursos Humanos, llevando el control a
través de una hoja de ruta
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Atentamente,

T

““Erk De Jests

Gramajé Ortiz

DPI No.(2977349030101)

A
\ \"‘.‘1\,
[N
\\‘X‘ % ‘\,‘
ARVANS
Aprobadp ‘\\%}( %\m:'
Lic. Marvin Reng Solorzano Tello

Ministerio de EFergi\a y Minas
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