
Guatemala. 31 de octubre de 2017

Licenciado

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

Ministerio de Energía y Minas
Su Despacho

Honorable Licenciado Fernández:

En cumol¡m¡ento a la cláusula número ocho (8) del Co¡tralo Administrativo Número AC GUIÓN TRECE GUIÓN

DOS MIL DIECISIETE (AC-13-2017) por Servicios Profesional, celebrado entre el Ministerio de Energía y M¡nas y

mi persona; por lo tanto, presento el Informe Menslal de las actividades realizadas del 01 al 31 de octubre de

2017 .

f. er¡nié asistencia a la coordinación de la Unidad de Comun¡cación Social y Relaciones Públicas: apoyo

secretarial como redacción de cartas, c¡rculares, memorándum y manejo del archivo general.

7.

5.

6.

Atención y d irecc¡onamiento de llamadas telefón¡cas: encargada de atender las llamadas que ingresan a la

extensión 1918 y 1.602, asignadas a la Unidad, para la atención a los d¡ferentes proveedores y/o inst¡tuciones

que tienen relación con el minister¡o al igual que también a funcionarios del Ministerio que llaman por temas

de la página y/o temas relacionados a la Un¡dad.

Brindé apoyo en la revisión diaria del correo institucional (dircom @ mem.gob.gt y dircom.mem @gmail.com)
para dar contestación a los d¡ferentes correos que ingresan o b¡en reenviarlos a qu¡en corresponda según el

tema coniultado.

David Orellana sobre cualqu¡er noticia a favor, neutral o en contra del Ministerio para anal¡zar nuestro actuar

con relación a la misma.

Brindé apoyo en la elaboración, continua actualización y recopilación 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 Min¡sterio tiene relación para estar actual¡zados, por medio de llamadas telefónicas para obtener

correo, teléfono v nombre de sus autor¡dades.

Enlace asistencial con el Despacho Superior, Vicem¡nisterios, Direcciones y Unidades para conocer las

actividades semanales que desarrollarán las Autoridades.

Br¡ndé apoyo en la logística, montaje y organización de los diferentes eventos ¡nternos y externos que realizó

cada Unidad, Dirección y/o Viceministerio, realizando cotizaciones para elegir el servic¡o que más se

adecuaba a las necesidades y presupuesto de la actividad, elaboración de la l¡sta de invitados, envío de

invitaciones vía correo electrónico, monitoreo y confirmación de ¡nvitados vía telefónica y correo electrónico.

Velé para que el material de imagen esté en óptimas condiciones (banderas, acrílicos, roll ups, banners, entre

otros), que se ut¡l¡zan en las diferentes actividades internas y externas del Ministerio.

A



9. Brindé asistenc¡a en trámites administrat¡vos relacionados con de la Unidad de Comunicación Social y

Relaciones Públicas del M¡n¡ster¡o de Energía y Minas como las solicitudes de materiales de of¡c¡na, entre

otras.

10. Brindé apoyo en el archivo de monitoreo de notas publicadas d¡ariamente en el mes de octubre de 2017 en

los medios escr¡tos, radiales y televisivos del país que tienen relación con el Ministerio de Energia y Minas

por medio de la plataforma de Media Mon¡tor'

11. Brindé apoyo en el mon¡toreo diario de alertas que ingresan de Google Alertas noticias relacionadas con el

Ministerio de Energía y Minas a nivel nacional e internacional en el mes de octubre de 2017.

12. Brindé apoyo alv¡ceministro Rodrigo Fernández en las reuniones de seguim¡ento de acc¡ones adm¡nistrat¡vas

del MEM, desarrolladas durante el mes de octubre'

13. Brindé apoyo en la logíst¡ca de la visita de la Licenciada sandra Eugenia Mazariegos Herrera, Juez octavo de

Trabajo y Prevención Social del organ¡smo Judicial, realizada en el salón de la comisión Petrolera el 06 de

octubre de 2017.

14. Brindé apoyo en la logíst¡ca Reunión ordinaria ElTl, realizada en el salón Banquetes del Palacio, el

día 10 de octubre de 2017'

15. Brindé apovo en la logíst¡ca de la L Reunión del CDMER, realizada en el Salón Amate del Hotel

lntercontinental, durante los días 12 y 13 de octubre de 2OI7 '

16. Br¡ndé apoyo en la logística del Taller "lnserción de Vehículos Eléctricos en Guatemala", auspiciado

por la organización Latinoamericana de Energía -oLADE, realizado en el Hotel Radisson Guatemala'

el 18 de octubre de 2017 .

17. As¡stí coñó delegada del Ministerio en la Reun¡ón de la Red de comunicadores, realizada en CoNRED el día

27 de octubre de 7017'. partic¡pación en |a reunión, recopi|ación de información y tomando nota de |os

puntostratadosyacordados;retroa|¡mentandoa|osbrigadistasnombradoscomoen|acesde|M¡n¡ster¡o
anteConredparaestaren|amisma|íneadecomunicación;deigua|maneraforta|eciendo|asa|ianzascon
otras instltuciones para dar a conocer las actividades que realiza el Minister¡o
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