Guatemala, 31 de agosto de 2016

Ingeniero ,
Rodrigo Antonio Cifuentes Marckwordt
Viceministro de Energia y Minas

Ministerio de Energia y Minas

Su Despacho

Honorable Ingeniero Cifuentes:

En cumplimiento a la cléusula nimero ocho (8) del Contrato Administrativo Nimero AC GUION

- ”

SETENTA Y SEIS GUION DOS MIL DIECISEIS (A(f-7612016) por Servicios Profesional/es,
celebrado entre el Ministerio de Energia y Minasy mi persona; por lo tanto, presento el Informe
Menstal de las actividades realizadas del 01"al 31'de agosto de 2016.

1.

Brindé asistencia a la coordinacién de la Unidad de Comunicacion Social y Relaciones
Publicas: apoyo secretarial como redaccion de cartas, circulares y memorandum.

Atencion y direccionamiento de llamadas telefonicas: encargada de atender las llamadas
que ingresan a la extension 1918 asignada 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.

Brindé apoyo en la revision diaria del correo institucional (dircom@mem.gob.gt y
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 (plblico y privado), gremiales y de las entidades publicas de gobierno
internas y externas con las cuales el Ministerio tiene relacion para estar actualizados, por
medio de llamadas telefonicas para obtener correo, teléfono y nombre de sus autoridades.

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

Brindé apoyo en la logistica, montaje y organizacion de los diferentes eventos internos y
externos que realizd cada Unidad, Direccion y/o Viceministerio, realizando cotizaciones para
elegir el servicio que méas se adecuaba a las necesidades y presupuesto de la actividad,
elaboracion de la lista de invitados, envio de invitaciones via correo electrénico, monitoreo y
confirmacién de invitados via telefonica y correo electronico.
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Velé para que el material de imagen esté en optimas 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 Plblicas del Ministerio de Energia y Minas como las
solicitudes de materiales de oficina, entre otras.

Brindé apoyo en el archivo de monitoreo de notas publicadas diariamente en el mes de
agosto 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 Media Monitor, revision
de prensa escrita y escucha de radios nacionales.

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

Participé en la reunion que sostuvo el Ministro con los Viceministros y Directores para ver
los avances en el cumplimiento del plan de trabajo de la cartera, realizada en el Salén de la
Petrolera, el 01 de agosto de 2016.

Brindé apoyo en la logistica, montaje y organizacion del Taller “Involucramiento del Sector
Académico en el Proceso de Desarrollo Sostenible Impulsado con El Programa Cultivando
Agua Buena de Guatemala”, el cual se realizo el 02 de agosto de 2016, en el Auditorium de
la Direccion General de Energia.

Asisti como delegada del Ministerio al desayuno informativo, para dar a conocer la
realizacion del “VIIl Congreso Nacional de Administracién Publica’, organizada por el
Instituto Nacional de Administracion Publica —INAP-, realizado el 04 de agosto de 2016 en
las oficinas de INAP.

Brindé apoyo en la logistica y organizacion para realizar la Audiencia de Oposicion entre
Calas y Minera San Rafael por El Escobal, la cual se realizé el dia 09 de agosto de 2016 en
la Sala de Reunion de la Direccion General de Mineria.

Brindé apoyo en la logistica, montaje y organizacion de la XL| Reunion del CDMER, la cual
se realizd durante los dia 11 y el 12 de agosto de 2016, en el Hotel Westin Camino Real de
la Ciudad de Guatemala, Guatemala.

Brindé apoyo en la logistica, montaje y organizacion del Taller de Deteccion y Control de
Fuentes Radiactivas en la industria de la fundicion, organizado por el Organismo
Internacional de Energia Atomica (OIEA), el cual se realizé del 16 al 19 de agosto en el
Auditérium de la DGE del MEM.

Brindé asistencia al Ministro en Funciones, Roberto Velasquez, durante la citacion de la
Diputada Thelma Ramirez de la Bancada UNE, realizada el 16 de agosto en el Edificio
Morales.



20.

21,

2l

23.

24,

25.

ColegiadoActivo No. 3328

Brindé asistencia al Viceministro Rodrigo Cifuentes durante el Acto Protocolario con motivo
de la celebracion del Dia Nacional de la Bandera, realizado el 17 de agosto en el frontispicio
del Palacio Nacional de la Cultura.

Brindé asistencia al Viceministro Rodrigo Cifuentes durante la citacion del Diputado Juan
Ramon Lau Quan, Presidente Comisién de Energia y Minas, realizada en el Salon de la
Bancada Todos, Edificio Morales, el dia 18 de agosto de 2016.

Brindé apoyo en la logistica, montaje y organizacion del Curso de Formacion en Proteccion
Radiolégica en el Area Dental, organizado por el Organismo Internacional de Energia
Atémica (OIEA), el cual se realizé del 22 al 26 de agosto en el Auditérium de la DGE del
MEM.

Brindé apoyo en la logistica, montaje y organizacion del Lanzamiento del Observatorio del
Sector Energético, el cual se realizo el 24 de agosto en el Hotel Hilton Garden Inn.

Asisti como delegada del Ministerio a la primera reunién de coordinacion del IV Congreso
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion”, organizado por la Secretaria Nacional de Ciencia y
Tecnologia ~SENACYT-, el cual se realiz6 el 25 de agosto en el Hotel Tikal Futura.

Asisti como delegada del Ministerio en la Reunion de la Red de Comunicadores, realizada
en CONRED el dia 26 de agosto de 2016: participacion en la reunion, recopilacion 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 ofras instituciones
para dar a conocer las actividades que realiza el Ministerio.
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