MTRA. RUTH ISELA CASTANEDA AVILA

Guadalajara, Jalisco; 16 de Diciambre de 2022

Asunto Informes de actividades
) N™ de C.PS5 127/2022
16t ldctanzy Contrato _
gl o€ 'u'.lr ¥ Periodo Del 05 de Diciembre al 31
H'u",l-= X gl | de Diciembre da 2022

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS FEREGH‘TLEE DEL ESTADOC DE JALISCO
PRESENTE

Aunads a un cordial saludo. me prezento en tismpo v forma a rendir informe de actividades derivade
del Cantrato de prestacion de servicics asimilados C.P.S, 12712022 con fundamento en el articula 8
fraccion V inciso k) de la Ley de Transparencia y Accesa a la Informacién Publica del Estado de Jalisca
¥ 8us Municipios, asi came derivade de |la segunda clausula inciso f) del contrato en comento, el cual
fue suschto con ese H. Instituto el pasado 06 de Disiembre de 2022

For o anterior, a continuacidn menciono las actividades realizadas:

1.

Apoyar en el pracsso y framite de adguisicignes de bienes y servicios que requieran las areas
del Instituto.
I Apoyo de inventarios ¥ warificacion de kisnes muebles fisicos para cubrir lss necesidades del
parsanal gal Insfiiuto,
. Elaboracidn de resguardos anta el personal
Cotizar las mejores condiciones de oferta dg bienes y servicios regueridos por al Instituta.
I Elaberacian de listados de benes musbles que cumplan con las sardiciones necesarias para &
Spbimo funcionamienta de las actividades del instiiuta,
Control de loz expadientes de proveedores, Bsi coma el padrdn de los mismos.
l. Revieidn de:
¢  Facluras fisicas que se tenlgn con los proveedores.
» Facluras caoturadas en el |Archivo de Recurses Materales, gue coincidieran el
rnomery de Factura conlra lojcapturacs.
+ Elvalor dal bian en la factura flzica.
Entregar y recibir la documentacidn derivada de los procescs de adquisicion de bienes y
servicios,
1 Apoyo para denvar con el Coordinador de Recursos Materales los procesos de solicitud de
adquizcien de bienes,
. Apoyo en el seguimiznto de la adguisicidn del bisn o servicio,
Actualizar el inventario de bienes muebles e inmushles del Instituto.
| Verficar los nimeras de inventario que se tienen en la base de datos y coroborar gue
perienczzan al bien sefalado.

Il. Realizar y antregar los resguardos correspondientes a cada uno de los ampleados del Instituto
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. Actualizar v corregin los resguardes, nomeros de inventarios o alguna observacidn scbre los
mismes.
B. Dar tramite a las solicitudes de mantenimients interma del ITEI
I Derivar las solizitudes de mantenimisnta con el personal de la Coordinacidn de Recurscs
Matarialas.
7. Dar seguimignto a la elaboracién de contratos derivados de las agquisiciones con la Dirscaidn
Juridica ¥ Unidad da Transparencia.
| “erificar |13 compra ¥ facturacian del bien adquinde
8. Las demas encomendadas par su supearior jardrguico
| Crear basas de datos requeridas para la contestacion de las salicitudas da informacion gue llegan
2 la direczisn de administracian,
Il Faevisidn v dar contestacién 2 las Solictudes de Transparencia que envia la Unidad de
Transpansncia.
I Apoye para las contestacionas de aficios o memorandurns.
IV, Hatificacidn de memarandums u oficios en las diferenies areas del Instituto,
V. Apoyo en las coordinaciones de racursos matariales, recurses financiaros v recursos humanos.
R Dar trémite de los documentos que deben ser publicades en |z pagina oficial dal Instituto.

Pl Dar tramite a la decumantacidn que s encuentra el la Direccidn de Administrazidn, gue cebe
enviarss al archiva, para su dabido pracaso.
Wi Crear bases de datos para el seguimiento de los tramites administratives, coma 1o son salisitudes

de wiaticos, solicituc de coffe orea<, papeleria, solicitudes de vehiculos ¥ soliciludes de
gprovisianamienta en genearal.
£ Verificar los resguardos de Ios vehiculos v hacer un diagnéstico del esfedo del vehioulc
fislcamente
.  Apoyoen el pracedimienta de Licitackones Poblicas
XI.  Actualizasién da la pagina del Instituto,
=l Apoyo para el Comité de Etica y Conducta del Instituto.,

9. Natificacidn y Captura.

I.  Realizar el proceso da recepcion de decumentos que se derven a la Direccidn de Administracidn,
I, Coordinar el proceso de firma vy enfraga de los documentos de la Diraccidn da Adrministrasicn.

. Nerificar que los documentos que se entregan & la Direcciin de Adminisiracicn sean carrectos,
I Nafificar a las coordinacionas de la Direccidn de Adminiziracién 2obre |z correspondencia que se
tiens

V. Capturar los Memerdndums u Oficios que se reciben.
V1.  Capturar los Memeorandums u Oficios que se giran de la Direccion de Administracian.
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Quedo a sus apreciables érdenes para infoermacion complementaria,
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Guillarma Albarto Velasco Rios Vo. Bo Mtra. Ruth Isala Castafieda Avila
Prastador de Sandicios Asimilados Directara D Administracion
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FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADA la firma de paricular, 1 parrafo de 1 renglon por sar un dato identificative de conformidad con los arficulos 3.2
fraccidn Il inciso "a" v 21.1 fraccidn | de la LTAIPEJM, articule 3.1 fraccidnes IX v X de la LPDPPSOEJM v Lineamiento
Cuincuagesimo Cotavo fraccion | de los LGPPICR.

" 'LTAIFEJM: Ley de Transparencia y Accaso a la Informacidn Publica del Estado de Jalisco vy sus Municipios.

LPOPPSOEJM: Ley de Proleccidn de Dalos Personales en Posesion de Sujetes Obligades en el Estado de Jalisco v sus
Municipios,

LGPPICR: Lineamiantos Ganenerales para la Proteccion de la Informacion Confidancial y Reservada que debearan observar
Ios sujetes obligados previsios en la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco v sus
Municipios.”

Realizada con el programa TEST DATA, Generador de Versiones Poblicas, desarrollado por & Gobieme Municipal de
Guadalajara v con la colaboracidan del Instibute da Transparencia, Informacian Publica v Proteccidn da Datos Parsanales del
Eztada de Jalizco.



