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MTRA. RUTH ISELACASTANEDA AVH A
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL IN
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONAL

PRESENTE

Aunado a un cordial salude, me presento en tiempo

del Contrato de prestacidn de servicios asimilados C.
caeso 8 |3 Infermacion Plblica del Estado de Jalisco

fraccion V inciso k) de |a Ley de Transparencia y A

Guadalajara, Jalisco; 29 de Noviembre de 2022

Asunto Informes de actividades
N" de C.P.8 11212022
Contrato |
Periodo Del 03 de Noviembre al 30
| de Noviembre de 2022

ITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION

ES DEL ESTADO DE JALISCO

y forma a rendir informe de actividades derivado
P.5. 11272022 con fundamento en el articulo &

¥ sus Municipios, asi como derivado de la segundp cldusula incise f) del contrato en comente, el cual

fue suscrito con esa H. Institute el pasado 01 de Npy

Por lo anteriar, a cantinuacion menciono las activid

Apoyar en el procaso y tramite de adquisic
del Instituto.
I Apoyo de inventaros v verificacion de bi
personal del Instituto.

Il.
Cotizar laz mejeres candiciones de oferta d

l.
dptme funcionamienio de las aciividad

I Ravisian de

iembre de 2022.

ades realizadas:

ones de bienes y Senvicios qua reguisran las araas

anags muebles flsicos para cubrr las necasidades del

Elaboracion de resguardes ante el persenal.

bienes v servicioz requeridos por el [nstituto

Elabaoracion de listados de bienes muebes gue cumplan con lag condicionas necaseries para 2l

dal instituta,

Contral de los expedientes de proveedares. asi como el padron de los mismos

Fecturas fisicas que se fenlan con los provaedores.
Facturas capturadas en el|Archivo da Recurscs Materiales, que caincidieran el
ndrmars de Factura contra 19 capturada,
»  Elvalor del blan en la faciura fisica

Entregar y recicr la documentacion derivada de los procescs de adquisicidon de bienes y
SErVICIOS.

. Apcva para dervar con el Coordinadan

Adquisician de bienes

Il.  Apoyaen el seguimienio de la adguisizid
. Actualizar el inventario de bienes muebles
. Werficar los nomeras de inventario qu
perenezcan al bien sefalado.
Raalizar y antregar las resguardos cornas

de Recursos Materales los progesos de soliciiud de
n de! Dien o servici

inmuebles del Instifuto.

e se tienen en la base ce datog y corroborar que

pandiantes a cada uno de los empleadcs del Instituts
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Actualizar v corregir los resguardos, nomercs de inventarios o alguna observacidn scbre o
IMISMOs,

6. Darramite alas =olicitudes de mantanimiento interno del ITE].

Cerivar las solicitudes da mantenimienta con el personal de la Coordinacién de Recursos
Materiales.

7. Dar seguimiento a la elaboracion de contratos derivados de las adguisicionas con la Dirececion
Juridica y Lnidad de Transparencia.

Werificar la compra v facturacian del bien adquirldo

8. Las demas encomendadas por su superior jerarquico.

X
Xl

Crear bases de datos requaridas para la contestacidn de las solicliudes de informacion que llegan
8 la direccian de edministracion

Fevigidn y dar contestacidn a las Selicitwdes de Transparencia que envia 2 Unidad de
Transparencia.

Apoyo para las contesisciones de oficios o memarandums.

Mobficacion de memorandurma u oficios en las diferentes areas del Instituto

Apoya en |88 coordinacianes de racursocs matariales, recursos financienos y recursos humanos
Dar tramite de los dooumenios que daben ser publizados en la pagina oficial dal Instituto.

Dar trdmite a la decumeniazidn que se encuentra el la Direccicn de Administracién, qua dabe
enviarse al archivo, para su deblde proceso

Craar bases de datos para el seguimienta de s ramites adminstratives, coma ko sen salictudes
de vigticos, saolicitud de coffe break, papelera, soliciludes de vehiculos v scliciludes ce
apravisanarmienta en general,

Verificer los resguardos de las vehicules v hacer un diagnéstico del estado del vehlcule
fisicamenta

Apayo en &l procedimisnta de Licitacianes Puablicas.

Actualizacitn da la pagina dal [nstituta,

9. Notificacian y Captura.

Realizar al proceso da recepcidn de documentos que se deriven a |a Direccién de Administracian.
Coordinar el procesa de firma v enfraga ca los documentos de la Dirgccion da Administracion.
Yerificar que kos documentas que se antregan a la Direccian ge Adminisiracién sean correctos
MWotficar a las coordinaciones de la Direccidn de Adminisiracidn sabre [ cermespondencia que s&
tiane.

Capturar kas Memorandums u Oficios que e reciben.

Capturar kas Memarandums u Oficios que sa giran de la Direccidn de Administracian.

Quedo a sus apreciables drdenes para informacidn comglementana.

ATENTAMENTE

N1-ELIMINADD &
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Guillermeo Alberto Velasco Rios
Prastador de Servicios Agimilados -

o
Vo, Bo Mira, Riith lsela Castaneda Avila
Directora De Adminlstracién




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.



