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Guatemala, 30 de junio e 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 nimero ocho (8) del Contrato Administrativo Namero AC GUION CUARENTA Y
CINCO GUION DOS MIL DIECISEIS (AC<45-2016)-por Servicios Profesionales, celebrado entre el Ministerio de
Energia y Minas y mi persona; por lo tanto, presento el Informe Mensul de las actividades realizadas del 01/ al
30 de junio de 2016.
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Brinde asistencia a la coordinacion de la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones Piblicas: apoyo
secretarial como redaccion de cartas, circulares y memorandum.

Atencién y direccionamiento de llamadas telefonicas: encargada de atender las llamadas que ingresan a
las extensiones 1918 y 1921 asignadas a Relaciones Publicas, para la atencion a los diferentes
proveedores y/o instituciones que tienen relacion con el ministerio al igual que también a funcionarios del
Ministerio que llaman por temas de la pagina y/o temas relacionados a la Unidad.

Brindée apoyo en la revision diaria del comeo institucional (dircom@mem.gob.gt ¥
dircom.mem@gmail.com) para dar contestacion a los diferentes correos que ingresan o bien reenviarlos
a quien corresponda segun el tema consultado.

Brindé apoyo en el monitoreo de redes sociales del ministerio, informando a René Rodriguez sobre
cualquier noticia a favor, neutral o en contra del Ministerio para analizar nuestro actuar con relacion a la
misma.

Brindé apoyo en la elaboracion, actualizacion y recopilacion para la base de datos de los diferentes
sectores (publico y privado), gremiales y de las entidades publicas de gobierno internas y externas con
las cuales el Ministerio tiene relacién para estar actualizados, por medio de llamadas telefonicas para
obtener correo, teléfono y nombre de sus autoridades.

Fui enlace asistencial con el Despacho Superior, Viceministerios, Direcciones y Unidades para conocer
las actividades semanales que desarrollaran las Autoridades.

Brindé apoyo en la logistica, coordinacion, montaje y organizacion de los diferentes eventos intemnos v
externos que realizé cada Unidad, Direccidn yfo Viceministerio, realizando cotizaciones para elegir el
servicio que mas se adecuaba a las necesidades y presupuesto de la actividad, elaboracion de la lista de
invitados, envio de invitaciones via correo electrénico, monitoreo y confirmacion de invitados via
telefonica y correo electronico.

Velé para que el material de imagen esté en dptimas condiciones (banderas, acrilicos, roll ups, banners,
entre otros), que se utilizan en las diferentes actividades internas y externas del Ministerio.

Brindé asistencia en tramites administrativos relacionados con de la Unidad de Comunicacion Social y
Relaciones Publicas del Ministerio de Energia y Minas como las solicitudes de materiales de oficina,
entre otras.
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.10. Brindé apoyo en el archivo de monitoreo de notas publicadas diariamente en el mes de junio de 2016 en
los medios escritos, radiales y televisivos del pais que tienen relacion con el Ministerio de Energia y
Minas por medio de la plataforma de Medla Monitor, revision de prensa escrita y escucha de radios
nacionales.

11. Elaboré resiimenes informativos diarios para remitir el monitoreo al personal y autoridades del Ministerio
sobre notas periodisticas relacionadas con el Ministerio en el mes de junio de 2016.

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

13. Brindé apoyo en la logistica, preparacion y realizacion del Acto Civico, realizado el 02 de junio en las
instalaciones del Ministerio.

14, Brindé asistencia al Ministro durante la citacion del Diputado Juan Ramon Lau Quan, Presidente
Comision de Energia y Minas, realizada en el Salon de la Bancada Todos, Edificio Morales, el dia 02 de
junio de 2016.

15. Brindé asistencia al Ministro durante la citacion del Diputado Edwin Noé Maldonado Lux, Presidente
Comision de Paz y Desminado, realizada en el Congreso el dia 02 de junio de 2016.

16. Brindé apoyo en la logistica, preparacion y realizacion de la tercera reunién de la Comisién Nacional de
Trabajo EITI-Guatemala, realizada el 07 de junio en el Auditérium de la Direccién General de Energia del
Ministerio.

17. Brindé apoyo en la logistica y participacion del Ministro en el Seminario “Suministro de energia
descentralizado con energia fotovoltaica y geotérmica’, organizado por la Camara Alemana, el 08 de
junio en el Salon El Roble del Hotel Intercontinental.

18. Brindé apoyo en la logistica, preparacion y realizacion de la Firma de Convenio de Cooperacion
Interinstitucional Técnica y de Espacio Fisico, entre la Secretaria de Planificacion y Programamon de la
Presidencia ~SEGEPLAN- y el Ministerio de Energia y Minas ~-MEM-, realizado el 08 de junio en las
instalaciones de SEGEPLAN.

19. Brindé apoyo en la participacion del Ministerio en el Foro Regional EIFI, realizado el 14 de junio en el
Hotel Raddisson Guatemala.

20. Asisti como delegada del Ministerio en la Reunién de la Red de Comunicadores, realizada en CONRED
el dia 24 de junio de 2016: participacion en la reunion, recopilacién de informacion y tomando nota de los
puntos tratados y acordados; retroalimentando a los brigadistas nombrados como enlaces del Ministerio
ante Conred para estar en la misma linea de comunicacion; de igual manera fortaleciendo las alianzas
con otras instituciones para dar a conocer las actividades que realiza el Ministerio.
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