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Nombre del Contratista: PAMELA MARIA ALEJANDRA ROMERO RODRIGUEZ CUI: | 2338 25045 0101

Tipo de Servicio

Servicios Técnicos |

X Servicios Profesionales

Numero de Contrato:

029-185-2026-MCD

Plazo de Contrato:

01 de julio al 31 de diciembre del 2026

Acuerdo Ministerial: 587-2026 Fecha del informe: 31/08/2026
Dia Mes Ano Dia Mes Aiio
Periodo del (En nimeros) (En letras) (En nimeros) (En nimeros) (En letras) (En nimeros)
) Del: Al:
Informe: 01 AGOSTO 2026 31 AGOSTO 2026

Objeto del Contrato

"El Contratista" se compromete a prestar sus servicios técnicos para la Direcciéon 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 prestacién de Servicios y cumplimiento de las actividades que se describen a continuacion, sin ser estas
limitativas, sino Unicamente enunciativas (segiin Clausula de contrato: Tercera).

Actividades conforme al contrato

f)  Otras actividades relacionadas con los servicios que presta.

a) Apoyar en el andlisis de solicitudes ingresadas en la Direccién de Asuntos Juridicos.

b) Brindar apoyo en la redaccién oportuna de oficios, circulares, providencias y otros de la Direccidon de
Asuntos Juridicos.

c) Apoyar en la conformacién de expedientes y emision de informes circunstanciados solicitados por las
distintas dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado.

d) Brindar apoyo en la administracién de la documentaciéon oficial y seguimiento de los mecanismos que
garanticen el manejo expedito y controlado de la correspondencia tanto su ingreso como su egreso, para
mantener actualizado el archivo de la Direccién de Asuntos Juridicos;

e) Apoyar oportunamente en la elaboracion de solicitudes de gastos y requisiciones de materiales,
suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Direccidn de Asuntos Juridicos:
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-
Apoyé en el andlisis, ingreso y asignacién de 360 documentos y/o solicitudes durante el mes de agosto en

a)

la Direccién de Asuntos Juridicos.
b) Apoyé en la alimentacion de base de datos de documentos recibidos de 360 documentos y/o solicitudes

durante el mes de agosto en la Direccidon de Asuntos Juridicos.
Apoyé en la digitalizacion de 360 documentos y/o solicitudes ingresadas durante el mes de agosto en la

c)
Direccion de Asuntos Juridicos.
d) Brindé apoyo en la redaccion oportuna de 38 oficios, 10 providencias, 50 conocimientos emitidos por la
Direccién de Asuntos Juridicos a unidades ejecutoras y documentos a clientes externos de este Ministerio
y gestioné su autorizacién de firma ante el Director de Asuntos Juridicos.
Apoyé en la conformacién de expedientes y emisidén de informes circunstanciados solicitados por las

e)
distintas dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes; asi como de otras dependencias del Estado

f) Brindé apoyo en la administracién de la documentacién oficial y seguimiento de la correspondencia
tanto su ingreso como su egreso, para mantener actualizado el archivo fisico y digital de la Direccidn de

Asuntos Juridicos.
g) Apoyé oportunamente en la elaboracién de 5 solicifudes de gastos y requisiciones de materiales,
suministros y otros que garanticen el buen funcionamiento de la Direccidn de Asuntos Juridicos;

h) Brindé apoyo en la elaboracién de 3 oficios, 1 agenda y actualizaciéon y cambios en el documento a
negociar por parte de la Comision Negociadora de proyecto de Pacto Colectivo de Condiciones de

Trabajo del Ministerio de Cultura y Deportes.
Brindé apoyo en la convocatoria, agenda y asistencia a la Comision Negociadora de proyecto de Pacto

i)
Colectivo de Condiciones de Trabajo del Ministerio de Cultura y Deportes.

Brindé apoyo en el control y manejo de 50 reuniones dentro de la agenda del Director de Asuntos Juridicos

)
del Ministerio de Cultura y Deportes.
procedimientos con clientes internos y externos del Ministerio de Cultura y Deportes.
Organismo Judicial

k) Brindé apoyo en la redaccion de correos electrénicos institucionales para fortalecer la comunicacion y
) Brindé apoyo como enlace para las Delegaciones de Asuntos Juridicos para la recepcion, gestion y

traslado de las cedulas de notificaciones recibidas por el y Corte de
Constitucionalidad dentro de los plazos legales para las acciones correspondientes.
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Pamela Maria Alejandra Romero Rodriguez
Nombre completo del contratista Firmam&t;aﬁﬁ%\‘
Lic. Erick Orlando Salazar Coyoy :
Nombre de la autoridad que supervisa los servicios Firma y sello dé Taautoridad que super{/isa%Es\érwm
(segun Clausula de contrato: Décima Primera) (segun Clausula & contrato: Decnmanme{@ Sv 7
Licensiads }}: ek Driando
Salazar Coyoy

Director
Direccidn de Asuntos Juridicos

Miiisterio de Cultura y Daperies



