
Guatemala, 31 de octubre de 2024

Licenciado
Héctor Galileo Leiva Guzmán
Jefe de Unidad
Unidad de Administración Financiera
Ministerio de Energía y Minas

Respetable Licenciado:

Por este medio me dirijo a usted con el propósito de dar cumplimiento a la Cláusula Octava del Contrato Número
MEM-615-2024, celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas y mi persona para la prestación de SERVICIOS
PROFESIONALES INDIVIDUALES EN GENERAL  bajo el renglón 029, en la UNIDAD DE ADMINISTRACIÓN
FINANCIERA, me permito presentar el informe Mensual de actividades desarrolladas en el período del  01 al 31 de
octubre del año 2024 .

Se detallan Actividades a continuación:

a) Brindar apoyo profesional en el área de Presupuestos

Apoyo y asesoramiento en la redacción de los dictámenes presupuestarios requeridos por las diferentes
Direcciones Generales y Unidades de Apoyo del Ministerio de Energía y Minas.

b) Darle seguimiento a los diferentes requerimientos que se le hagan al área de presupuesto

Recepción y distribución a los analistas y/o asistentes de las diferentes solicitudes que ingresan al área de
presupuesto.
Seguimiento y evacuación de las solicitudes que ingresan al área de presupuesto.
Seguimiento y evacuación hacia el área de tesorería los Comprobantes Únicos de Registro (CUR’s) de ingresos
en estado SOLICITADO.
Actualización de los controles de las solicitudes que ingresan al área de presupuesto.
Actualización del control para solicitud de cuota financiera de los diferentes expedientes de gasto.

c) Brindar apoyo profesional al Coordinador de Presupuestos

Apoyo y asesoramiento profesional en la redacción de respuestas a oficios de comunicación hacia las
Direcciones Generales y Unidades de Apoyo del Ministerio de Energía y Minas, como la comunicación oficial a
entidades externas como Ministerio de Finanzas Públicas.

d) Apoyar profesionalmente en el desarrollo y actualización de los diferentes manuales aplicables a la
Unidad de Administración Financiera

Actualización del manual de Organización y Funciones de la Unidad de Administración Financiera.
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Atentamente,

Miriam Esperanza Chang Linares De Escobar
DPI No. (2108163840509)

Aprobado
Lic. Héctor Galileo Leiva Guzmán
Unidad de Administración Financiera
Ministerio de Energía y Minas

Vo.Bo.Ing. Carlos Alberto Avalos Ortiz
Viceministro de Energía y Minas
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