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Guadalajara, Jalisco; 29 de Septiembre de 2022

Administracion | Asunto Informes de actividades
N°® de C.P.S. 077/2022
3 \A=olzozz | Contrato
| "8 1 S5am | Periodo | Del 01 de Septiembre al 30
Li N - _J de Septiembre de 2022

MTRA. RUTH ISELA CASTANEDA AVILA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION

PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE JALISCO
PRESENTE

Aunado a un cordial saludo, me presento en tiempo y forma a rendir informe de actividades derivado

del Contrato de prestacién de servicios asimilados C.P.S. 077/2022 con fundamento en el articulo 8
fraccion V inciso k) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco

y sus Municipios, asi como derivado de la segunda clausula inciso f) del contrato en comento, el cual
fue suscrito con ese H. Instituto el pasado 19 de Agosto de 2022.

Por lo anterior, a continuacién menciono las actividades realizadas:

1. Apoyar en el proceso y tramite de adquisiciones de bienes y servicios que requieran las areas
del Instituto.

I. Apoyo de inventarios y verificacion de bienes muebles fisicos para cubrir las necesidades del
personal del Instituto.

Il.  Elaboracién de resguardos ante el personal.
2. Cotizar las mejores condiciones de oferta de bienes y servicios requeridos por el Instituto.

l. Elaboracion de listados de bienes muebles que cumplan con las condiciones necesarias para el
optimo funcionamiento de las actividades del instituto.

3. Control de los expedientes de proveedores, asi como el padrén de los mismos.
l. Revision de:

e Facturas fisicas que se tenian con los proveedores.

» Facturas capturadas en el Archivo de Recursos Materiales, que coincidieran el
numero de Factura contra lo capturado.
e El valor del bien en la factura fisica.
4. Entregar y recibir la documentacion derivada de los procesos de adquisicion de bienes y
servicios.

I.  Apoyo para derivar con el Coordinador de Recursos Materiales los procesos de solicitud de
adquisicién de bienes.
Il.  Apoyo en el seguimiento de la adquisicién del bien o servicio.
5. Actualizar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto.

I.  Verificar los numeros de inventario que se tienen en la base de datos y corroborar que
pertenezcan al bien sefialado.

Il.  Realizar y entregar los resguardos correspondientes a cada uno de los empleados del Instituto.

2 ,,/’;)
s i



. Actualizar y corregir los resguardos, numeros de inventarios o alguna observacién sobre los
mismos.
6. Dar tramite a las solicitudes de mantenimiento interno del ITEI.
I.  Derivar las solicitudes de mantenimiento con el personal de la Coordinacion de Recursos
Materiales.
7. Dar seguimiento a la elaboracién de contratos derivados de las adquisiciones con la Direccion
Juridica y Unidad de Transparencia.
I.  Verificar la compra y facturacion del bien adquirido
Il.  Revisar los contratos de convenio por comodato que se tienen en esta Institucion.
8. Apoyar en el proceso entrega recepcion.
I.  Revisién de:
e Tabulador de sueldos.
* |nventarios de Equipo de Oficina.
e Papeleria Institucional.
9. Las demas encomendadas por su superior jerarquico.
I. Crear bases de datos requeridas para la contestacion de las solicitudes de informacion que llegan
a la direccion de administracion.
Il.  Revision y dar contestacién a las Solicitudes de Transparencia que envia la Unidad de
Transparencia.
lll.  Apoyo para las contestaciones de oficios 0 memorandums.
V. Notificacién de memorandums u oficios en las diferentes areas del Instituto.
V. Apoyo en las coordinaciones de recursos materiales, recursos financieros y recursos humanos.

VI Dar tramite de los documentos que deben ser publicados en la pagina oficial del Instituto.
VII. Dar tramite a la documentacion que se encuentra el la Direccion de Administracién, que debe
enviarse al archivo, para su debido proceso.
VIII. Busqueda y cotizacién de un perito en bienes muebles.

10. Correccién y verificacién.
I.  Corregir y proponer mejoras en el formato y solicitud para los tramites de:

» Mejorar el formato de reporte de incidencias, creando cada uno de los formatos
respectivos, con nuevos memorandums para cada una de las incidencias que se
tienen en el Instituto.

11. Notificacion y Captura.
I.  Realizar el proceso de recepcion de documentos que se deriven a la Direccion de
Administracion.
Il.  Coordinar el proceso de firma y entrega de los documentos de la Direccion de
Administracién.
ll.  Verificar que los documentos que se entregan a la Direccién de Administracion sean
correctos.
IV.  Notificar a las diferentes coordinaciones de la Direccion de Administraciéon sobre la
correspondencia que se tiene.
V.  Capturar los Memorandums u Oficios que se reciben.
VI.  Capturar los Memorandums u Oficios que se giran de la Direccién de Administracion.
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Quedo a sus apreciables 6rdenes para informacion complementaria.

ATENTAMENTE

N1-ELIMINADO 6

Vo. Bo Mtra. Ruth Isela Castafieda Avila
Directora De Administracién

Guillermo Alberto Velasco Rios
Prestador de Servicios Asimilados

1)

ANEXOS

yo Respuesta a solicitud numero 129772022 - 4 lu solicitud de informacidn nimero 129772022, cusiquiar duda estoy @ sus Ordenas. . 2 sept
I Solicitud 12974...

yo SOLICITUD 1297 - a la saficitud de infarmacién nimero 1297, con un texto que se le agrego, saludos. -~ Ruth isela Castafeda Av... 23 sepn
Solicitud 12974..

Unidad, Manuel, yo 5 Retibidos Solicitud de Informacion 1298/2022 - Subject: Solicitud de Informacién 1298/2022 To: Ruth Iseia Castafeda Avila Ce: .. W nepn
Solicitud 1298 2... | Bl anexo solicitu 1.

Angélica, yo 2 Reciitos Solicitud de Capacitacion - a su solicitud adjunto el documento presentada en » el edificio central. para la peticion d... 2sept
B2 OFICIO DA_105..
Unidad ., Sandra ¢ Recdidos Solicitud de Informacion 129772022 - Subject: Solicitud de Informacion 1297/2022 To: Ruth Issia Castadeda Avila Ce: . 23 sapt

Bl Solicitud 1297 2..



FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADA la firma de particular, 1 parrafo de por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2 fraccién Il
inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciones IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento Quincuagésimo
Octavo fraccién | de los LGPPICR.

*"LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

LPDPPSOEJM: Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en el Estado de Jalisco y sus
Municipios.

LGPPICR: Lineamientos Genenerales para la Proteccion de la Informacién Confidencial y Reservada que deberan observar
los sujetos obligados previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus
Municipios."

Realizada con el programa TEST DATA, Generador de Versiones Publicas, desarrollado por el Gobierno Municipal de
Guadalajara y con la colaboracion del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.



