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

PERSONAL TEMPORAL"
No. Contrato Administrativo: 029-087-2026
No. de Acuerdo de Aprobacion de Contrato: AC-0716-2026-029
Tipo de Servicios: Profesionales Individuales en General
Nombres y Apellidos del Contratista: WENDY GABRIELA DE PAZ MELENDEZ
NIT del Contratista: 91532531
Plazo de Contratacion: Del: 19/03/2026 Al: 31/08/2026
Periodo de este Informe: Del: 01/07/2026 Al: 31/07/2026
NUmero de pago 5/6
Monto a Pagar: Q. 12,000.00
Prestados en: Direcciéon General de la Se;::;?(jrie;angieal IComunicaci(')n Social de la

A continuaciéon, en cumplimiento al contrato administrativo suscrito con mi persona, presento el informe
mensual donde se detallan las actividades y avances gestionados durante julio:

1.

Se brindé apoyo profesional/en la elaboracién de matrices, revision y andlisis del proyecto de
Acuerdo Gubernativo para el nuevo Reglamento Organico Interno de la Secretaria de Comunicacion
Social de la Presidencia.

Se brind6 apoyo profesional en la elaboracién de oficios y circulares, con el propésito de atender
oportunamente ‘los requerimientos efectuados por dependencias internas y externas, siendo las
siguientes:

a. Se elabor¢ y notificd la circular para convocar al Comité de Intervencién Frente al Acoso
para reunion extraordinaria.

b. Se elaboraron oficios para informar la creacién y habilitacion de roles de usuario en los
sistemas SICOIN, SIGES, Guatecompras y Guatenéminas al Encargado de Néminas y
Planillas de la Unidad de Recursos Humanos, asi como la ampliacién de roles asignados a
la Directora General de esta Secretaria.

c. Se brindé respuesta a la Circular No. APNC-016-2026 del Palacio Nacional de la Cultura.

Se brindd apoyo-profesional en la coordinacion y gestion de la agenda de actividades programadas
durante el mes, asegurando el seguimiento oportuno de los compromisos y acciones derivadas de
las mismas.

Se brindd apoyo profesional en la organizacion, actualizacion, digitalizacion y resguardo del archivo
fisico y digital de la correspondencia recibida y emitida, tanto de caracter administrativo como
sustantivo, de conformidad con la normativa y los procedimientos internos establecidos.
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5. Se brindd apoyo profesional' mediante la participacién en reuniones convocadas por el Despacho
Superior, con el fin de brindar seguimientos oportunos, siendo las siguientes:

Gabinetes de Comunicadores de fecha 07 de julio de 2026

Reunién del nuevo Reglamento Organico Interno de fecha O3 de julio de 2026
Reunién Semanal del Plan Anual de Compras

Reunién Semanal previa Administrativo-Juridico
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