Sefor

Guatemala, 29 de febrero de 2016

Victor Daniel Aguilar Aguirre
Viceministro de Energia y Minas
Ministerio de Energia y Minas
Su Despacho

Honorable Sefior Aguilar:

En cumplimiento a la clausula numero ocho (8) del Contrato Administrativo Nimero AC GUION TREINTA GUION
DOS MIL DIECISEIS (AC-30-2016) de Servicios Técnicos, celebrado entre el Ministerio de Energia y Minas y mi
persona; por lo tanto, presento el Informe Mensual de las actividades realizadas del 01 al 29 de febrero de 2016.

10.

Brindé asistencia a la coordinacién de Relaciones Publicas.

Atencion y direccionamiento de llamadas telefonicas.

Brindé apoyo en la elaboracién, actualizacion y recopilacion de agenda con diferentes sectores
relacionados con el Ministerio.

Enlace asistencial con el Despacho Superior, Viceministerios, Direcciones y Jefes de Unidades para
conocer las actividades semanales que desarrollaran las Autoridades.

Brinde apoyo en logistica, montaje y ejecucion de eventos internos y externos; llevé control de solicitudes
de apoyo en eventos internos y externos.

Realice cotizaciones para actividades internas o externas.

Velé para que el material de imagen esté en dptimas condiciones (banderas, acrilicos, entre otros).
Brindé asistencia en tramites administrativos relacionados con la Unidad de Relaciones Publicas del
Ministerio de Energia y Minas.

Brindé apoyo en la elaboracion, actualizacion y recopilacion para la base de datos de los diferentes
sectores, gremiales y de las entidades publicas de gobiemo interas y externas con las cuales el
Ministerio tiene relacion.

Brindé apoyo en el archivo de monitoreo de notas publicadas diariamente en el mes de febrero de 2016
en los medios escritos, radiales y televisivos del pais y que tienen relacion con el Ministerio de Energia y

Minas.
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16.

Elaboré resiimenes informativos diarios para el personal del Ministerio sobre notas periodisticas
relacionadas con el Ministerio en el mes de febrero de 2016.

Brindé apoyo en el monitoreo diario de alertas que ingresan de Google Alertas noticias relacionadas con
el Ministerio de Energia y Minas a nivel nacional e internacional en el mes de febrero de 2016.

Brindé asistencia a las Direcciones para dar a conocer las actividades semanales que desarrollaron las
Autoridades en el mes de febrero de 2016.

Brindé apoyo en la logistica, preparacion y realizacion de la primera Conferencia de Prensa como primer
acercamiento del Ministro y Viceministros, la cual se realizo el dia 09 de febrero de 2016 en el Salén de
la Comisién Petrolera del MEM.

Brindé apoyo como delegada del Ministerio en la Reunién de la Red de Comunicadores, realizada en
CONRED el dia 12 de febrero de 2016.

Brindé apoyo en la logistica, preparacién y realizacion de la primera actividad de Responsabilidad Social
del Ministerio, entregando Utiles escolares al albergue "Hogar Madre Ana Vitiello", la cual se realizé el dia
17 de febrero de 2016.
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