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Guatemala, 31 de agosto de 2016

Ingeniero
Rodrigo Antonio Cifuentes Marckwordt ,''
Viceministro de Energía y Minas
Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Honorable Ingeniero Cifuentes:

En cumplimiento a la cláusula número ocho (8) del Contrato Administrativo Número AC GUIQN

SETENTA Y sEls GUIÓN Dos MIL DlEilóÉts 6é-zo:zotí¡ por Servicios Profesioníles,

celebrado entre el Ministerio de Energía y Minas'y mi persona; por lo tanto, presento el Informe

Men¡dal de las actividades realizadas áel ófal 3fd'e agosto de 2016.

1. Brindé asistencia a la coordinación de la Unidad de Comunicación Social y Relaciones

Públicas: apoyo secretarial como redacción de cartas, circulares y memorándum.

2. Atención y direccionamiento de llamadas telefónicas: encargada de atender las llamadas

que ingresan a la extensión 1918 asignada a Relaciones Públicas, para la atención a los

diferentes proveedores y/o instituciones que tienen relación con el ministerio al igual que

también a funcionarios del Ministerio que llaman por temas de la página y/o temas

relacionados a la Unidad.

3. Brindé apoyo en la revisión diaria del correo institucional (dircom@mem.gob.gt y

dircom,mem@gmail.com) para dar contestación a los diferentes correos que ingresan o

bien reenviarlos a quien conesponda según el tema consultado.

7.

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 relación a la misma.

Brindé apoyo en la elaboración, actualización y recopilación para la base de datos de los

diferentes sectores (público y privado), gremiales y de las entidades públicas de gobierno

intemas y extemas con las cuales el Ministerio tiene relación para estar actualizados, por

medio de llamadas telefónicas para obtener coneo, teléfono y nombre de sus autoridades.

Enlace asistencial con el Despacho Superior, Viceministerios, Direcciones y Unidades para

conocer las actividades semanales que desanollarán las Autoridades.

Brindé apoyo en la logística, montaje y organización de los diferentes eventos internos y

enemos que real¡zó cada Unidad, Dirección y/o Vicem¡nisterio , realizando cot¡zaciones para

elegir el servicio que más se adecuaba a las necesidades y presupuesto de la actividad,

elaboración de la lista de invitados, envío de invitaciones vía correo electrónico, monitoreo y

confirmación de invitados vía telefónica v coneo electrónico.

4.



Velé para que el material de imagen esté en óptimas condiciones (banderas, acrilicos, roll

ups, banners, enhe otros), que se utilizan en las diferentes actividades internas y externas

del Ministerio.

9. Brindé asistencia en trámites administrativos relacionados con de la Unidad de

Comunicación Social y Relaciones Públicas del Ministerio de Energía y Minas como las

solicitudes de materiales de oficina, entre otras.

10. 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 país que tienen relación

con el Ministerio de Energía y Minas por medio de la plataforma de Media Monitor, revisión

de prensa escrita y escucha de radios nacionales.

11. Elaboré resúmenes informativos diarios para remitir el monitoreo al personal y autoridades

del Ministerio sobre notas periodísticas relacionadas con el Ministerio en el mes de agosto

de 2016.

12. Brindé apoyo en el monitoreo diario de alertas que ingresan de Google Alertas noticias

relacionadas con el Ministerio de Energía y Minas a nivel nacional e intemacional en el mes

de agosto de 2016.

13. Participé en la reunión 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 Salón de la

Petrolera, el 01 de agosto de 2016,

14. Brindé apoyo en la logística, montaje y organización del Taller "lnvolucramiento del Sector

Académico en el Proceso de Desanollo Sostenible lmpulsado con El Programa Cultivando

Agua Buena de Guatemala', el cual se realizó el 02 de agosto de 2016, en el Auditórium de

la Dirección General de Energía.

15. Asistí como delegada del Ministerio al desayuno informalivo, para dar a conocer la
realización del "Vlll Congreso Nacional de Administración Pública', organizada por el

lnstituto Nacional de Administración Pública -INAP-, realizado el 04 de agosto de 2016 en

las oficinas de INAP.

16. Brindé apoyo en la logistica y organización para realizar la Audiencia de Oposición entre
Calas y Minera San Rafael por El Escobal, la cual se realizó el dia 09 de agosto de 2016 en

la Sala de Reunión de la Dirección General de Mineria.

17. Brindé apoyo en la logística, montaje y organización de la XLI Reunión del CDMER, la cual

se realizó durante los día l1 y el 12 de agosto de 2016, en el Hotel Westin Camino Real de

la Ciudad de Guatemala, Guatemala.

18. Brindé apoyo en la logística, montaje y organización del Taller de Detección y Control de

Fuentes Radiactivas en la industria de la fundición, organizado por el Organismo

Internacional de Energía Atómica (OIEA), el cual se realizó del 16 al '19 de agosto en el

Auditórium de la DGE del MEM.

19, Brindé asistencia al Ministro en Funoiones, Roberto Velasquez, durante la citación de la

Diputada Thelma Ramirez de la Bancada UNE, realizada el 16 de agosto en el Edificio

Morales.



20. Brindé asistencia al Viceministro Rodrigo Cifuentes durante el Acto Protocolario con motivo

de la celebración del Día Nacional de la Bandera, realizado el 17 de agosto en el frontispicio

del Palacio Nacional de la Cultura.

21. Brindé asistencia al Viceministro Rodrigo Cifuentes durante la citación del Diputado Juan

Ramón Lau Quan, Presidente Comisión de Energía y Minas, realizada en el Salón de la

Bancada Todos, Edificio Morales, el día 18 de agosto de 2016

22. Bn¡dé apoyo en la logística, montaje y organización del curso de FormaciÓn en Protección

Radiológica en el Área Dental, organizado por el Organ¡smo Intemacional de Energía

Atómica (O|EA), el cual se realizÓ del 22 al26 de agosto en el Auditórium de la DGE del

MEM.

23. Brindé apoyo en la logística, montaje y organización del Lanzamiento del Observalorio del

Sector Energético, el cual se realizó el 24 de agosto en el Hotel Hilton Garden lnn'

24. Asistí como delegada del Ministerio a la primera reunión de coordinación del lV Congreso

de Ciencia, Tecnología e Innovación", organizado por la Secretaría Nacional de Ciencia y

Tecnología -SENACYT-, el cual se realizó el 25 de agosto en el Hotel Tikal Futura.

25. Asisti como delegada del Ministerio en la Reunión de la Red de Comunicadores, realizada

en CONRED el día 26 de agosto de 2016: participación en la reunión, recopilación de

información y tomando nota de los puntos tratados y acordados; rehoalimentando a los

brigadistas nombrados como enlaces del Ministerio ante Conred para estar en la misma

linea de comunicación; de igual manera fortaleciendo las alianzas con otras instituciones

oara dar a conocer las actividades que realiza el Ministerio.

Aprobado
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Rodrigo Antonio Cifuentes Marckwordt
Viceministro de Energía y Minas
Ministerio de Energía y Minas


