
Guatemala,3l de agosto de 2017 ,'-

L¡cenc¡ado

Rodrigo Estuardo Fernández Ordóñez
Viceministro de Energía y Minas .,'
Encargado del Área Energética

Ministerio de Energía y Minas
su Despacho

Honorable Licenciado Fernández:

En cumplim¡ento a la cláusuta número ocho (8) del Contralo Admin¡strativo Número AC GUIóN TRECE

GUfÓN Dos Mlt DlEclslETE lAc-t3-2oL7\t por Servicios Profesional, celebrado entre el M¡nister¡o de

Energía y M¡nas y mi persona; por lo tanto, presento el Informe Mensual de las actividades realizadas del

01 af 31 de agosto de 2OI7 . -,

1. Br¡ndé as¡stenc¡a a la coordinación de la Unidad de Comunicación Soc¡al y Relaciones Públicas: apoyo

secretar¡al como redacción de cartas, circulares, memorándum y manejo del arch¡vo general.

3.

Atención y direcc¡onamiento de llamadas telefón¡cas: encargada de atender las llamadas que ingresan

a la extensión 1918 asignada a Relaciones Públ¡cas, para la atenc¡ón a los d¡ferentes proveedores y/o
instituciones que tienen relación con el ministerio al igual que también a funcionarios del M¡nisterio
que llaman por temas de la página y/o temas relacionados a la Unidad.

Brindé apoyo en la revisión diaria del correo instituc¡onal (dircom@mem.gob.gt y
dircom.mem@gmail.com) para dar contestación a los diferentes correos que ingresan o bien

reenviarlos a quien corresponda según el tema consultado.

Brindé apoyo en el monitoreo de redes sociales del m¡nister¡o, informando a David Orellana sobre

cualquier noticia a favor, neutral o en contra del Ministerio para analizar nuestro actuar con relación

a la m¡sma.

Brindé apoyo en la elaboración, continua actualización y recop¡lac¡ón para la base de datos de los

diferentes sectores (público y privado), gremiales y de las entidades públicas de gob¡erno internas y

externas con las cuales el M¡nisterio t¡ene relación para estar actualizados, por medio de llamadas

telefónicas oara obtener correo, teléfono y nombre de sus autor¡dades.

Enlace as¡stenc¡al con el Despacho Superior, V¡cemin¡sterios, D¡recc¡ones y Unidades para conocer las

act¡v¡dades semanales que desarrollarán las Autoridades.
Brindé apoyo en la logíst¡ca, montaje y organ¡zación de los diferentes eventos ¡nternos y externos que

realizó cada Unidad, Dirección y/o V¡cemin¡sterio, real¡zando cotizaciones para elegir el servic¡o que

más se adecuaba a las necesidades y presupuesto de la actividad, elaboración de la l¡sta de inv¡tados,

envío de invitac¡ones vía correo electrón¡co, monitoreo y confirmación de inüitados vía telefónica y

correo electrón¡co.



9.

10.

Velé para que el material de imagen esté en óptimas condiciones (banderas, acfílicos, roll ups, banners,
entre otros), que se utilizan en las diferentes actividades internas y externas dél Minister¡o.

Brindé asistencia en trámites administrativos relacionados con de la Unidad de Comunicación Socialy
Relac¡ones Públicas del M¡nisterio de Energía y Minas como las solicitudes de materiales de oficina,
entre otras.

Brindé apoyo en el archivo de monitoreo de notas publicadas diar¡amente en el mes de agosto de 2017
en los medios escr¡tos, radiales y televisivos del país que tienen relación con ellMinister¡o de Energ¡a y
Minas por medio de la plataforma de Med¡a Monitor.

Brindé apoyo en el mon¡toreo diario de alertas que ingresan de Google Alert4s noticias relac¡onadas

con el Ministerio de Energía y Minas a nivel nac¡onal e ¡nternac¡onal en el mes de agosto de 2017.

Brindé apoyo en la logíst¡ca de la Presentación delTercer Informe de Conciliación ElTl Guatemala 201-

2015, realizada en el Salón Banquetes del Palacio, el día 08 de agosto de 2017.

Brindé apoyo en la logística de la Reunión de seguimiento Temas del Mercado Eléctrico Regional e

lnterconexión Electrica Guatemala-México, realizada en elSalón de la Comisión Petrolera, eldía 08 de

agosto de 2017.

14. Br¡ndé apoyo en la logística de la XLIX Reunión del CDMER, realizada
West¡n Cam¡no Real, durante los días 10 y 11 de agosto de 2017.

lL.

t2.

13.

cafetal I del Hotel

15. As¡stí como delegada del Ministerio en la Reunión de la Red de Comunicadores, realizada en CONRED

el día 31 de agosto de 2017: partic¡pación en la reunión, recopilación de información y tomando nota

de los puntos tratados y acordados; retroalimentando a los brigadistas nomb¡ados como enlaces del
Ministerio ante Conred para estar en la m¡sma línea de comunicación; de igual manera fortaleciendo
las alianzas con otras inst¡tuc¡ones para dar a conocer las actividades que real¡za el Ministerio.

B¡v¡an lrene Azurd¡a
colegio Act¡vo No. 3328
DPt 1651-65286-0301

v¡ceministro de y M¡nas
Encargado del
Ministerio de y Minas


