INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES REALIZADAS
RENGLON PRESUPUESTARIO 029 “OTRAS REMUNERACIONES DE

PERSONAL TEMPORAL"
No. Contrato Administrativo 029-087-2026
No. de Acuerdo Administrativo de Aprobacién de Contrato:

AC-0716-2026-029

Tipo de Servicios: Profesionales Individuales en General
Nombres y apellidos de la persona contratista: Wendy Gabriela de Paz Meléndez
Plazo de contratacién Del: 19 de marzo del afio 2026 | Al: 31 de agosto del afio 2026
Perfodo de este informe: Del: 01 de mayo del afio 2026 Al: 31 de mayo del afio 2026
Numero de pago 3/6
Monto por pagar Q. 12,000.00

Prestados en: Direccién General de la Secretaria de Comunicacién Social de la Presidencia.

A continuacién, se presenta informe mensual donde se detallan las actividades y avances gestionados durante

mayo:

1

Se brind6 apoyo profesional en la atencién y seguimiento de solicitudes remitidas por la Contralorfa
General de Cuentas, relacionadas con la Auditoria de Cumplimiento con Seguridad Limitada de
Verificacién a Entidades, correspondiente al periodo comprendido del 1 de enero al 31 de diciembre
de 2025, efectuando la recopilacién, revision y analisis de informacién y documentacion requerida,
en cumplimiento de los plazos y lineamientos establecidos.

Se brindé apoyo profesional en el seguimiento y coordinacion con las diversas unidades
administrativas y financieras de la Secretaria, para la atencion oportuna de requerimientos e
instrucciones emitidas por el Despacho Superior, verificando el cumplimiento de los plazos
establecidos vy la adecuada integraciéon de la informacion solicitada.

Se brindé apoyo profesional en la revision, andlisis y verificacion de documentos oficiales y
administrativos, previo a trasladar al Despacho Superior para ribrica y firma, velando por el
cumplimiento de los aspectos formales, administrativos y normativos correspondientes.

Se brind6 apoyo profesional en la revision y andlisis de expedientes en materia administrativo-
financiera, previo a trasladar la documentaciéon a la Subsecretaria de Comunicacion Social de la
Presidencia, para la autorizacion y publicacion de convocatorias en el Sistema Guatecompras,
verificando el cumplimiento de la normativa y requisitos aplicables.

Se brindd apoyo profesional a la Unidad de Servicios Generales y a la Unidad de Adquisiciones, en
relacién con el proceso de arrendamiento de bienes inmuebles, con la finalidad de conformar los
expedientes respectivos y realizar las gestiones administrativas correspondientes.

Se brindd apoyo profesional en la redaccidon de documentos oficiales, en atencién a los
requerimientos formulados al Despacho Superior por dependencias internas y externas.

Se brindd apoyo profesional en la gestién de la agenda de las actividades diarias programadas y
darle el seguimiento oportuno.

Se brindé apoyo profesional en la organizacion, actualizacion, dlgltallzaaon y resguardo del archivo
fisico ydigital rrespondencia enviada y recibida.




