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Maria Eugenia de Ledn Quifionez
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2021

Guatemala 30 de noviembre de 2021 |/

Respetuosamente me dirijo a usted, para presentar el Informe de Actividades realizadas durante el mes de Noviembre de 2021, 4
con el fin de dar cumplimiento a la clausula tercera del CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS PROFESIONALES
INDIVIDUALES EN GENERA!f que a continuacion se describe:

1. Contrato No. DSESAN-434-2021-029 /

2. Nombre:

Jeanina Ponce Sosa«”

3. Unidad Administrativa: Despacho Superior 2
4, A continuacion detallo las actividades realizadas:

No.

ACTIVIDADES CONTENIDAS EN CONTRATO

ACTIVIDADES REALIZADAS

1

Realizar acciones de enlace entre la SESAN vy la
INCOPAS

= Se apoyo en realizar acciones de enlace entre la SESAN y
la INCOPAS durante el mes de noviembre de 2021.

Cursar las convocatorias a los miembros de la
INCOPAS a reuniones ordinarias y extraordinarias,
con la debida anticipacion

» Se apoyo en cursar durante el mes de noviembre de 2021,
las convocatorias a los miembros de la INCOPAS a
reuniones ordinarias y extraordi-narias con la debida
anticipacion.

Elaborar las agendas de trabajo de las reuniones

« Se apoyo en el mes de noviembre de 2021, en
elaborar las agendas para las reuniones realizadas por
los representantes de la INCOPAS.

Preparar y elaborar las actas de las sesiones de la
INCOPAS, asi como llevar el registro y archivo de
las mismas

= Se apoyé en la preparacion y elaboracion de las
Actas de las sesiones de la INCOPAS, procediendo de
conformidad con el registro y archivo de las mismas en el mes
noviembre de 2021.

Llevar el registro de los miembros de la INCOPAS y
verificar el quérum en cada reunion

= Se apoydé en llevar el registro actualizado de los
miembros de la INCOPAS y se verificd el quérum en cada
reunion y participacion, en el mes de noviembre de 2021,
segin lo estipulado en los Articulos 34 y 35 del
Reglamento de la Ley del SINASAN.

Llevar el control y seguimiento de las resoluciones
que emanen de la INCOPAS

» Se apoyé en llevar el control 'y seguimiento
de las resoluciones que emanaron de la INCOPAS,
durante el mes de noviembre de 2021.

Recibir y cursar la correspondencia de la INCOPAS

» Se apoyo en recibir y cursar la correspondencia
de la INCOPAS a los representantes  Titulares  y
Suplentes, durante el mes de noviembre de 2021, tanto
electrénica como impresa a los correos registrados de cada
una y cada uno.

Facilitar la comunicacion entre los miembros de la
INCOPAS

» Se apoyd en faciltar la comunicacion en el mes de
noviembre de 2021, entre los miembros Titulares y Suplentes




de la INCOPAS.

9 Proponer la integracion de comisiones de trabajo
para asuntos especificos de interés a los
representantes de la INCOPAS y ser parte de las

» Se apoyd en el mes de noviembre de 2021, en
proponer la integracion de comisiones para asuntos
especificos de interés a los representantes Titulares vy

mismas Suplentes de la INCOPAS vy ser parte de las mismas.
10 Realizar cualquier otra actividad o atribucion gque le . . . -
) » Se apoyé en realizar cualquier otra actividad o
corresponda  de conformidad con la Ley o S .
) ) atribucion que corresponde de conformidad con la Ley o
reglamentos respectivos, o que le asigne el : Wi
Despacho Superior de la SESAN reglamentos respectivos, © que asignd el Despacho
LI (2 Superior de la SESAN, durante el mes de noviembre de 2021.
1 Apoyar otras actividades que la autoridad superior - Se apoyo otras actividades solicitadas por la Autoridad

solicite conforme a lo indicado en el Reglamento y
otras a requerimiento

Superior, durante el mes de noviembre de 2021, para la entrega
de informacion relacionada a la INCOPAS, conforme a lo
indicado en el Reglamento y ofras a requerimiento.

5. Los documentos que respaldan el producto del trabajo realizado se encuentra en los archivos de la direccion de Despacho

Superior de SESAN.
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