INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

Guatemald, 27 de junio de 2025

Sefores
Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho.

Estimados Sefiores

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, para presentarles mi informe MENSUAL de actividades siendo el siguiente:

Pamela Maria Alejandra Romero : .
Rodiguez . CUI: 233825045 0101

Nombre completo del Contratista:
Ndmero de contrato: 029-228-2024-MCD Acuerdo Ministerial: 1543-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos Nit del Contratista: 60067144
Ndmero de Factura: 3073525828 Serie: ) B20D3E95
Honorarios Mensuales: Q 8,000.00 Periodo del Informe: junio del 2025
Monto Total del Contrato Q 47,741.94 Plazo del Contrato: 02/01/2025 al 30/06/2025
Unidad Administrativa donde presta los  Direccién de Asuntos Juridicos de la
servicios: Direccién Superior

. Objetivos del Contrato: “E| Contratista" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la Direccién de Asuntos

Juridicos de la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién, diligencia y
con arreglo a los principios de ética y probidad, en la prestacion de Servicios, que se describena
continuacién, sin ser estas limitativas, sino Gnicamente enunciativas. (segtin Clausula de contrato:
Tercera). -

Desarrollo Ordenado de Actividades:

a) Apoyé en la recepcidn y digitalizacién de 293 documentos que ingresaron a la Direccién de Asuntos Juridicos;

b) Apoyé en el diligenciamiento y digitalizacién de documentos elaborados en la Direccién de Asuntos Juridicos;

o) Apoyéen la clasificacién y archivo de documentos que se encuentran en resguardo en la Direccién de Asuntos Juridicos;

d) Apoyé en el proceso de envié de varios leitz de documentacién de afios anteriores al Archivo Docurmental de la Direccién de Asuntos
Juridicos; los cuales folie y escane cada uno

o Apoyé en la elaboracién de oficios, providencias y conocimientos remitidos por la Direccién de Asuntos Juridicos y la revision de
proyectos de dictamenes, providencias previo a firma de Director de Asuntos Juridicos '

Apoyé en la elaboracién de formularios de requerimientos de insumos para el funcionamiento de actividades que desarrolla la
Direcién de Asuntos Juridicos y de formularios de requisicién de bienes, suministros, obras y servicios de la Direccién Superior

Apoyé en la elaboracién y alimentacién de una base de datos de todos los documentos que ingresan diariamente a la Direccién de
9) Asuntos Juridicos asi como asignacion de nimero de registro de cada 'documento.
h) Apoyé en la organizacién de la agenda y convocatoria de reuniones del Director de Asuntos Juridicos.
Apoyé en la elaboracién de correos institucionales en comunicacién con las demds dependencias del Ministerio de Cultura y
I) Deportes. )
J) Apoyé en el control y alimentacién de una base de datos de los correlativos de documentacién de la Direccién de Asuntos Juridicos.
k) Apoyé en el control y registro de la papeleria entregada a los notificadores y procuradores. )
I) Apoyé en el control y registro de base de datos expedientes de recursos, contenciosos administrativos, convenios y varios.

Lic. Erick Orlando Salazar Coyoy

Panéla Maria Alejandra Romero Rodriguez

“Nombre Completo del Coritrati

/

Firma de Contratistq

—t

Firma y sello de@d’é gue Evalua los Servicios

(segan Clausula de cdntra Q: Décima Primera)

Licenciado Byick Orfando
Salazar Coyoy
o Birector
Direccidn de Asuntos Juridicos

Ministerio de Cultura y Deportes




. INFORME DE RESULTADOS DE ACTIVIDADES
: R o S Guatemala, 27 de junio de 2025
Senores

Ministerio de Culturu Y Deportes
Su Despacho

Est|mados Seﬁores

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, para présentques mi ihforme RESULTADO'S de.a_ctividddes'siehdo el siguiente:

: = - . Pamela Maria Ale;andra Romero ) i B »
Nombre completo del Contratista: - : - "Rodiguez - e Cuk . 2338250450101

Ndmero de contrato: - R 029-228-2024-MCD Acuerdo Ministerial: : 1543-2024 -
_ Servicios (Técnicos o Profesionales): S Servicios Técnicos Nit del Cbﬁtrctista: i 60067144
Ndmero de Factura: : . 3073525828 ' | Serie: B ~_B20D3EY5
Honorarios Mensuales: ' Q RN 8,000.00 Periodo del Informe 02/01/2025 al 30/06/2025 -
- Monto Totdl-del Contrato o ,‘Q LD -47,741.94 - Plazo del Contrato: 02/01/2025 al 30/06/2025
Unidad Administrativa donde prestc los - Dlrecqon de Asuntos Juridicos de la '
servicios: . - " Direccién Superior :
Objetivos. del Contrato: S T g Contratlsta" se compromete a prestar sus: SERVICIOS TECNICOS para la Direccién de Asuntos Jundlcos de

I » ‘ o . S " la Direccién Superior del Ministerio de Cultura y Deportes, con dedicacién, dlllgencna y con arreglo a  los
: ‘ ’ v . principios de ética y probldad en la prestacion de Servicios, que se describena continuacion, sin ser ‘estas
||m|tat|vas, sino umcamente enuncnatavas (segtin Clausula de contrato Tercera).

_Désarrollo brderiadd dé Ios Resultados Obtenidés: E
c:) Apoye en Io recepcnén y dlgitGhZClCIOl"l de'1669 documentos que |ngresaron ala Dlreccnon de Asuntos lundlcos,

b) Apoyé enel dlllgenaamlento y dlgltcllzaaén de 1669 documentos elaborados en la Durecc:én de Asuntes Juridicos;

c) Apoyéenla cIcmﬁcacnén y CerhIVO de 25 Lextz que se encuentran en resgucrdo en la Direccién de Asuntos lundlcos, '

d) Apoye en eI proceso de enwé de varios leltz con 282 archlvos dlgltales con documentaaon de afios antenores al AI’ChIVO Documental dela
Direccién de Asuntos lurldlcos ) , .

) Apoye en la elaboracién de 120 oﬂcros, 32 prowdencnos yi132 conocnmientos remltldos por la Dlrecc.lén de Asuntos ]urfdxcos y la revision’ de '
proyectos de dlctamenes, prowdenc:as prewo afirma de Director de- Asuntos Juridicos . )

f) Apoyé en la eIaboracnén de 28 formularlos de requenmlentos de insumos parc el funmonamiento de actlvldades que desarrolla Ia Dnreqon de
Asuntos }urfdlcos yde formularios de requnslaon de blenes, suministros, obras y servicios de Ia Dlreccion Supenor '

9 Apoyé en la elaboracnon y alimentacién de tna base de datos con 1669 descrlcplones de todos |os documentos que ingresan dlonamente a Iu T
o 9 Direccién de Asuntos Juridicos asi como asignacion de ndmero de registro de cada documento
h) Apoye enla orgamzaaon dela agenda de 54 convocotonas de reuniones del Dlrector de Asuntos Juridicos.

) Apoyé en Ia elaboraaén de correos |nst|tuc10nales en comunlcaaén con las demés dependenaas del M|n|ster|o de Culturay Déportes. .

J)-Apoyé en el control y-alimentacién de una base de datos de 1100 correlativos de documentaqon dela Dlrecaon de-Asuntos lundicos
R) Apoyé en el control y registro de 224 pupelena entregada a los notiflcadores vy procuradores. -
I) Apoyé en el control y reglstro de base de datos 50 expedlentes de recursos, contenaosos administrativos, convemos y varios.

<

Pamela Marla ‘Alejandra Romero Rodriguez o . R B : LIC Er| ch Orlando Salazar Coyoy
[ g = : Nombre de la &::or ad que Evalua los Servicios
(segtin | Claus controto Décima anerc)

N
§ e ) /L . ‘ /1‘. i - - .
Firmay sellé oridox | que Evalua los Servicios

(segun Claustla ‘de ¢ : Décima Primera)

L;cencm&o Ewck @ricmao
salazar Coyoy

Director.
Dfrecc:én de Asuntos . Jurldicos .

| ministerio de C(,'.'twa y Dgportes

Firmade Com"lr/ -




INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Guatemala, 27 de junio de 2025

Seriores

Ministerio de Cultura y Deportes
Su Despacho. » e
Estimados Sér'\ores

Tengo el agrado de dirigirme a ustedes, para presentarles mi informe FINAL de actividades siendo el siguiente:

_ -Pamela Maria Alejandra Romero

Nombre completo del Contratista: =~ . Rodiguez S Cul: B o - 2338250450101
Ndmero de contrato: : : ~ 029-228-2024-MCD- i Acuerdo Ministerial: - 1543-2024
Servicios (Técnicos o Profesionales): Servicios Técnicos " Nit del Contratista: - 60067144
Ndmero de Factura: - 3073525828 _Serie: B20D3E95
Honorarios Mensuales: - Q. L 8,000.00  Periodo del Informe: . 02/01/2025 al 30/06/2025
Monto Total del Contrato Q 47.741.94  Plazo del Contrato: . 02/01/2025 al 30/06/2025

Unidad Administrativa donde presta Direccién de Asuntos Juridicos de la
los servicios: ) o Direccién Superior ]

Objetivos del Contrato: : "El Contratista" se compromete a prestar sus SERVICIOS TECNICOS para la Direccién de Asuntos Juridicos de
’ la Direccién Superior del Ministerio de Culturay Deportes, con dedicacién, diligenciay con arreglo a'los
“principios de ética y probidad, en la prestacion de Servicios, que se describen a continuacién; sin ser estas
limitativas, sino Gnicamente enundiativas. (segan Clausula de contrato: Tercera).

Desarrollo Ordenado delos Resultados—obtenido,s;_
a) Brindé apoyo en la recepcion y digitalizacién de documentos que ingresaron a la Diréccién de Asuntos Juridicos;
b) Brindé apoyo en el diligenciamientb,y digitdlizacién de documentos elaborados. en la Direccién de Asuntos Juridicos;

¢) Brindé apoyo en la clasificacién y archivo de documentos que se encuentran en resguardo en la Direccién de Asuntos Juridicos;

4 Brinde apoyo en el proceso de envié de varios leitz de documentacién de afios anteriores al Archivo Documental de la Direccién de Asuntos
Juridicos; los cuales folie y escane cada uno . S ) i :

Brindé apoyo en la elaboracién de oficios, providencias y conocimientos remitidos por la Direccién.de Asuntos Juridicos y la revision de -
 proyectos de dictamenes, providencias previo: a firma de Director de Asuntos Vl'uﬁdicos . : - -

.e)

n ‘Brinde apoyo en la elaboracién de formularios de requerimientos de insumos para el funcionamiento de actividades que desarrolla la
Direcién de Asuntos Juridicos y de formularios de requisicion de bienes, suministros, obras y servicios de la'Direccion Superior )

9) Brindé apoyo en la elaboracién v alimentacion de una base de datos de todos los documentos gue ingresan diariamente-a la Direccién de -
Asuntos Juridicos asi como asignacion de nimero de registro de cada documento. - ) : e .

h) Brindé apoyo en la-organizacién de la agenda y convocatoria de reuniones del Director d‘e'Asuﬁtos Juridicos. » »
Brindé apoyo en la elaboracién de correos institucionales en comunicacién con las demds dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes.

“J) Brindé apoyo enel control y alimentacién de una base de datos de los correlativosde do_&umentacién dela Direcéién de Asuntos Juridicos.
k) Brindé apoyo en el control y registro de la papeleria entregada a los notificadores y procuradores. -

") Brindé apoyo en el control y registro de base de datos expedientes de recursos, contenciosos administrativos, convenios y varios.

Pdméla. Mqric 'Aléjundr‘cx Romero Rodriguez RN o . e Lic. Erick Orlando Salazar Coyoy :
" Nombre-Cempleto del Contratista I " Nombre de la Autoridad que Evalua los Servicios .
S o ) (segCln.Cqujsulq de contrato: Décima Primera) .

i

Firma y sello de TajAGEoriddehay
- (segan Clausula,de cor trate:
*Licenciado Erick Orlando

' - Salazar Coyoy
. Dirvector - PR
) ‘Direccidn de Asuntos Juridicos©
‘Ministerio de Culituro-y Deportes

Evalua los Servicios
Décima Primera)




