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Nombre del Contratista:

Pamela Maria Alejandra Romero Rodriguez | CUL:

2338 25045 0101

Servicios

(Técnicos o Profesionales):

Servicios Técnicos.

Numero de Contrato:

029-58-2025-MCD Plazo de Contrato: 1 de julio al 31 de diciembre del 2025

Acuerdo Ministerial: | 601-2025 Fecha del informe: 30/12/2025
. Dia Mes Afo Dia Mes Ao
Periodo del D (En nidmeros) (En letras) (En nameros) " (En niimeros) (En letras) (En nimeros)
R el: - Al '
Informe: 1 diciembre 2025 31 diciembre 2025

T

Objeto del Contrato

.l Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho
Ministerial del Ministerio de-Cultura y Deportes, con dedicacién, diligencia y con arreglo a los principios de la ética y
probidad, en la prestacion de Servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a continuacion, sin ser estas
limitativas, sino inicamente enunciativas (segin Clausula de contrato: Tercera). -

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

g)

h)

Apoye en el analisis de las solicitudes ingresadas en la Direccién de Asuntos Juridicos del Despacho
Ministerial. o

Apoyé en la alimentacion, aSig’nacién de numero de registro de cada documento recibido dentro de
una base de datos de todos los documentos de la Direccién de Asuntos Juridicos.

Apoyé en el escaneo de documentos que ingresaron a la Direccion de Asuntos Juridicos del
Despacho Ministerial.

Apoye en el control y alimentacién de una base de datos de los correlativos de documentacion de la
Direccion de Asuntos Juridicos.

Apoyé en la redaccién y revision de oficios, providencias, conocimientos, agenda de reunién de la
Direccién de Asuntos Juridicos del Despacho Ministerial.

Apoye en administracion de la documentacion oficial y seguimiento de los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto en su ingreso como el
egreso para mantener actualizado el archivo de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Apoyé en la elaboracion oportuna de solicitudes de gastos' y requisiciones de materiales, _
suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Direccién de Asuntos Juridicos del
Despacho Ministerial. : o : :

Apoyé en la organizacién de la agenda y convocatoria de reuniones del Direcfor de Asuntos
Juridicos del Despacho Ministerial y de los colaboradores de la Direccion de Asuntos Juridicos.

Apoyé en la elaboracion de correos institucionales para la coordinacion de actividades de la
Direccién de Asuntos Juridicos.
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Nombre del Contratista: ‘Pamela Marla A|ejandra Romero Rodriguez CUI: | 233825045 0101

Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Téchicos

Nﬁmero de Contrato: | 029-58-2025-MCD Plazo de Contrato:

1 de julio al 31 de diciembre del 2025

Acuerdo Ministerial: - | 601-2025 Fecha del informe: 30/12/2025
Dia Mes Afio Dia Mes Ao
Periodo del (En numeros) (En letras) (En niimeros) (En niimeros) (En letras) (En ntimeros)
. Del: . Al :
Informe: 01 julio 2025 31 diciembre 2025

r~ Objeto del Contrato

limitativas, sino inicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

~“El Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Direccién de Asuntos Juridicos del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion,-diligencia y con arreglo a los principios de la ética y
‘probidad, en la prestacion de Serviciosy cumplimiento de las actividades que se descrlben a continuacion, sin ser estas

Actividades ejecutadas conforme al contrato y términos de referencia

a)

Ministerial.

b)
documentos de la Direccién de Asuntos Juridicos.

c)

Ministerial.

d)
Direccion de Asuntos Juridicos.

Apoye en la redacmon revision y segwmlentos de oficios, providencias, conocimientos,
reunion de la Direccién de Asuntos Juridicos del Despacho Ministerial.

Apoyé en ‘administracion de la documentacién oficial y seguimiento de los mecanismos
egreso para mantener actualizado el archivo de la Direccion de Asuntos Jurldlcos

g)

| Despacho Ministerial hasta la obtencion de lo insumos solicitado.

h)

Se analizaron y recibieron las diversas solicitudes en la D|reCC|on de Asuntos Juridicos del Despacho
Se alimentd, se asigné registro documento recibido dentro de una base de datos de todos los
Se escaneo documentos que ingresaron a la Direccién de Asuntos Jundlcos del Despacho

Se realizé el control y alimentacion de una base de datos de correlatlvos de documentamon de la

agenda de

que

garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto en su ingreso como el

Elaboré y gestlone oportunamente las solicitudes de gastos y requisiciones de materiales,
suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Direccién de Asuntos Juridicos del

Apoye en la organizacién de la agenda de convocatorias de reuniones del Dlrector de Asuntos
Juridicos del Despacho Ministerial y de los colaboradores de la Dweccnon de Asuntos Juridicos.

Apoyé en la elaboracion de correos institucionales para la coordmacuon de actnvndades de la
“Direccion de Asuntos Juridicos.
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j) Apoyé en la realizacion de‘solicitudes de soporte en la Direccion de Sistemas ’Informaticos del
Despacho Superior del Ministerio, para la solucién de problemas de soporte tecnlco de Ias
computadoras « que- pertenecen a la Direccion de Asuntos Jurldlcos

k) Brindé asistencia en las sesiones de la Mesa Técnica de Protocolo de Denuncias Administrativas de
Irregularidades y en la redaccion de lo dispuesto por la Mesa Técnica de trabajo en todas sus
sesiones hasta la elevacuon de lo actuado a las autondades ministeriales.

) Brindé apoyo a las sesiones de la Comisién de Negomacmn de Pacto Colectivo de Condiciones de
Trabajo y en la redaccién de documentos oficiales de lo dispuesto por la Comision Negociadora en
seguimiento a la instruido por la autoridad nominadora. ' .

Pamela Maria Alejandra Romero Rodriguez Lic. Erick Orlando Salazar Coyoy
Nombre Completo-del Contratista ; Nombre de la Autoridad que Evalda los Servicios
R (segtn Clausula de contrato: Décima Primera)
T L ™
/

,,f’*_'m ",
R, = |
iPma'y sell&de%l\a-»Adgdi‘ dad que Evalua los Servicios

\
Firma de-Eentratistay 7 AUEP!
gdn Clqusu“‘l‘tﬂ?é contrato: Décima Primera) -

Licenciado Evick Orfando
Salazar Coyoy

Director
Direccidn de Asuntos Juridicos

‘Ministerio de Culura y Deportes
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2338 25045 0101

Pamela Maria Aiejandré Romero Rodriguéz CuUL:

Nombre del Contratista:

Servicios Técnicos

Servicios (Técnicos o ’Profesionales):

~Numero de Contrato: | 029-58-2025-MCD. - | Plazo dei Contrato: 1.de julio al 31 de diciembre del 2025

‘Acuerdo Ministerial: | 60‘1-202'5 2 " Fecha del informe:. 30/12/2025 -
7 ‘ - Dia. - v . Mes‘ Aﬁo B Dia ~ Mes Ao
Périodo del (En niimeros) (En letras) -(En nameros) o (En nameros) (En letras) (En niimeros)
: = | Del: - - 4 Al -
!anfme- : 01 . | julio |- ;2025' . 31. diciembre 2025

b Objeto del Contrato

‘El Contratlsta" se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Direccién de Asuntos Juridicos del Despacho
Ministerial del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacion, diligencia y con arreglo a los principios de la ética y
probidad, en la prestacion de Servicios y cumplimiento de las actividades que se descuben a contmuacmn sin ser estas

limitativas, sino umcamente enunCIatlvas (segtin Clausula de contrato: Terce1 a)

' Actividades ej,ec'utadas conformé al contrato y términos de re’ferencia

a) Brlnde apoyo en la. recepmon y anaIIS|s de sohcutudes mgresadas en la Direccion de Asuntos Jurldlcos del
Despacho Ministerial. - :
“b) Alimenté, asigné ntmero de registro de cada documento recibido dentro de una base de datos de todos los
documentos de la DII’GCCIOI’\ de Asuntos Jundlcos
c¢) Escaneélos documentos que mgresaron a la DlreCCIon de Asuntos Juridicos del Despacho Ministerial.
d). Otorgue control y ahmentamon de una base de datos de los correlatlvos de documentacnon de la Direccion de 7
Asuntos JUI’IdlCOS »
e) Redacté y revisé oficios, prowdencnas conocnmlentos agenda de reunion de la Dlrecmon de Asuntos Juridicos
del Despacho Mlmstenal
f) Apoyé en la administracion de la documentamon oﬂc;al y segwmlento de los mecanismos que garanticen el
manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto en su ingreso como el egreso para mantener
actualizado el archivo de la Dlreccuim de Asuntos Jurldlcos '
~g) Elaboré formularios de solicitudes de gastos y requisiciones de materiales, summlstros y otros que garantlcen
' el buen funcmnamlento de la Direccion de Asuntos Juridicos del Despacho Ministerial.
h) Organlce de Ia agenday convocatona de reuniones deI Director de Asuntos Juridicos del Despacho Ministerial
y de los colaborad_ores de la Direccion de Asuntos Juridicos..
i) Elaboré correos instituciona|e_s‘pafa l_a‘ coordinacién de actividades de la Direccion de Asuntos Juridicos.
j) Brindé asiétencia en las sesiones de la Mesa Téchi'ca de Protocolo de Denuncias Administrativas de ‘
~ Irregularidades y en la redaccion de lo dispuesto por la Mesa Técnica de trabajo en todas sus sesiones hasta
la elevacion de lo actuado a las autoridades ministeriales.
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k) | Apoyé enla realizécién de solicitUdés de éoporte en la Direccion de Sistemas Informaticos del Despacho' ,
- Superior del Ministerio, para la solucién de problemas de soporte tecmco de Ias computadoras que pertenecen
a la Direccion de Asuntos Jundlcos

1) Brindé apoyo a las sesiones de Ia Comision de Negociacion de Pacto Colectivb de Condiciones de Trabajo y
en la redaccion de documentos oficiales de lo dispuesto por la Com|S|on Negociadora-en segmm|ento ala
instruido por la autoridad nominadora.

Pamela Maria Alejandra Romero Rodriguez Lic. Erick Orlando Salazar Coyoy

Nombre Completo del Contratista ~ Nombre de la Autoridad que Evalda los Servicios
' (segtin Clausula de contrato: Décima Primera)
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_Firma de Contratista AR \/ ay sello d&lgéut&ﬁd ;:f ue Evaltia los Servicios
! = %\g B & S(segtn Clausuld déc}o rato: Décima Primera)

é/% /s, b *\}‘ Licenciads Evick Orfando ‘
\fi/o DE (,\5\\\\ “ Salazar Coyoy '

Director
Direccion de Asuntos Juridicos

~ Ministerio de Cultuma y Deportes



