
Guatemala,30 de septiembre de 2017 /'

L¡cenciado
Rodr¡go Estuardo Fernández Ordóñez

v¡ceministro de Energía y Minas

Encargado def Área Enery&ica /
Ministerio de Energía y Minas

Su Despacho

Honorable Licenciado Fernández:

En cumpl¡miento a la cláusula número ocho,(8) del Contralo Administrat¡vo Número AC GU|óN TRECE

GU¡óN Dos Mff- DtEctstETE l{c-Lg-zol7ltror servic¡os Profesionafcelebrado entre el Ministerio de

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

01 af 30 de seot¡embre de 2OL7 .--

1. Brindé as¡stenc¡a a la coordinación de la Unidad de Comunicación Soc¡al y Relac¡ones Públicas: apoyo

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

2. Atención y direcc¡onamiento de llamadas telefónicas: encargada de atender las llamadas que ¡ngresan

a la extensión 1918 as¡gnada a Relaciones Públicas, para la atención a los d¡ferentes proveedores y/o

inst¡tuciones que t¡enen relación con el ministerio al ¡gual 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 corresponda según eltema consultado.

4- Brindé apoyo en el mon¡toreo de redes sociales del m¡nisterio, informando a David Orellana sobre

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

a la misma.

5. Brindé apoyo en la elaboración, cont¡nua actualización y recop¡lación para la base de datos de los

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

externas con las cuales el M¡nister¡o tiene relación para estar actualizados, por medio de llamadas

telefónicas para obtener correo, teléfono y nombre de sus autoridades.

6. Enlace as¡stencial con el Despacho Superior, Viceministerios, Direcciones y Unidades para conocer las

actividades semanales que desarrollarán las Autoridades.



Br¡ndé apoyo en la logística, montaie y organizac¡ón de los diferentes eventos ¡nternos y externos que
realizó cada Unidad, D¡recc¡ón y/o V¡ceministerio, realizando cotizac¡ones para elegir el servicio que
más se adecuaba a las necesidades y presupuesto de la actividad, elaboración de lalista de ¡nvitado,
envío de ¡nvitaciones vía correo electrónico, monitoreo y confirmación de ¡nvitados vía telefóntca v
correo electrónico

Velé para que el mater¡al de imagen esté en óptimas condiciones (banderas, acríl¡cos, roll ups, banners,
entre otros), que se utilizan en las diferentes act¡vidades internas y externas del Min¡ster¡o.

Brindé asistenc¡a en trámites administrat¡vos relacionados con de la Un¡dad de comunicación Socialy
Relaciones Públicas del M¡n¡sterio de Energía y Minas como las solic¡tudes de materiales de oficlna.
enlre otras.

9.

10. Br¡ndé apoyo en el archivo de monitoreo de notas publicadas diariamente en el mes de septiembre de
2017 en los med¡os escr¡tos, radiales y televis¡vos del país que t¡enen relación con el M¡n¡sterio de
Energia y Minas por medio de la plataforma de Media Monitor.

11' Brindé apoyo en el monitoreo diario de alertas que íngresan de Google Alertas not¡c¡as relac¡onadas
con el Ministerio de Energía y M¡nas a nivel nacional e internacional en el mes de seotiembre de 2017.

Brindé apoyo al V¡cemin¡stro Rodrigo Fernández en las reuniones de segu¡m¡ento de acciones
adm¡nistrat¡vas del MEM, desarrolladas durante el mes de septiemore.

Br¡ndé apoyo en la logística delTaller de Ef¡ciencia Energética para Instituciones Públicas, realizado en
el Auditórium de la DGE, los días 04 y 05 de septiembre de 2OI7 .

Brindé apoyo en la logística del Taller de Eficiencia Energét¡ca para personal M EM, realizado en el Salón
del Primer Nivel de la DGE, el día 05 de septiembre de 2017.

Brindé apoyo en la logística de la 22 Mesa Técn¡ca para el Estudio y Análisis de la propuesta

de la Ley de Alumbrado Público, convocado por el Min¡sterio, realizada en el Auditórium de la
Dirección General de Energía, el día 06 de sept¡embre de 2Of7.

Brindé apoyo en la logística de la 23 Mesa Técnica para el Estudio y Análisis de la Propuesta
de la Ley de Alumbrado Público, convocado por el Ministerio, realizada en el Auditórium de la
Dirección General de Energía, el día 11 de septiembre de 2OL7 .

Br¡ndé apoyo al V¡cem¡nistro Jul¡o Contreras en el Gabinete Específico de la Mujer, realizado el 12 de
septiembre de 2017 en el Salón Banquetes del Palac¡o Nac¡onal de la Cultura.

Br¡nde apoyo al Vicem¡nistro Jullo Contreras y a la Licenciada Kar¡n Lorente en el Taller de GIZ sobre la

finalización del proyecto de cooperac¡ón triangular con GlZ, realizado el L3 de septiemb re de 2077 en
GIZ.



,r. ,r,nou apoyo en la logística de la 24Mesa Técnica para el Estudio y Análisis de la propuesta
de la Ley de Alumbrado Público, convocado por el M¡nister¡o, realizada en el Auditórium de la
Dirección General de Energía, el día 13 de septiembre de 2OL7 .

20. Brinde apoyo en la logística del Acto Cív¡co por conmemorarse el 195 Aniversar¡o de la hdependencia
de Guatemala, realizado el 14 de seotiembre de ZOLT.

21. Brinde apoyo en la difusión del Informe "lmpacto en los Prec¡os de Generación de Energía Eléctrica al
Sector Privado y Sector Académ¡co.

22. Asistícomo delegada del Ministerio en la Reunión de la Red de Comunicadores, realizada en CoNRED
el dÍa 29 de sept¡embre de 2017: participac¡ón en la reunión, recopilación de información y tomando
nota de los puntos tratados y acordados; retroalimentando a los brigadistas nombrados como enlaces
del Miniferio ante conred para estar en la misma línea de comunicación; de igual manera
fortalec¡endo las alianzas con otras ¡nst¡tuc¡ones para dar a conocer las actividades que realiza el
Ministerio.
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