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MTRA. RUTH ISELA CASTANEDA AVILA
DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL INS
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSON
PRESENTE

Aunado a un cordial saluda, me presenta en tiemp
del Contrato de prestacidn de servicios asimilados

Guadalajara, Jalisco; 28 de Octubre de 2022

Asunto Informes de actividades

N® de C PS5 094/2022
Caontrato o
Periodo Del 04 de Octubre al 31 de

Octubre de 20 22

[ITUTO DE TRANSPAREMNCIA, INFORMACION
ALES DEL ESTADO DE JALISCO

o y forma a rendir informe de actividades derivado
G P.5.094/2022 con fundamento en el articulo 8

fraccion V' incise k} de la Ley de Transparencia y A
y sus Municipios, asl como derivado de la segund
fue suscrito con ese H. Instituto al pasado 04 de O

clausula inciso f) del contrato en comento. el cual
ubre de 2022,

Ees-u a la Infermacion Publica del Estada de Jalises

Por lo anterior. a continuacién menciono las actividades realizadas:

del Insttuto
l.
personzl del Instituto.

II.

- Apoyar en el proceso y tramite de adquisiciones ds bienes y servicios gue requieran las arsas
Apoyo de invenigrios ¥ verificacion de bienes muebles fisicos para cubeir las necesidades del

Elaboracidn de resguardas ante al persanal,
Cotizar las mejores condiciones de oferta de bienes y servicios requeridos por el Instituto.
Elzboracion de listades ¢a bienas muebles gue cumplan con las condiziones necesarias para el

aptime funcionamients da las actividades del institute.

Contral de los expedientes de proveedores,
I FReavisian da

« Facluras fisicas gue se tenl

Facluras capiuradas en &l

numeny de Faciura contra I

Entregar y recibir la documentacion deriv
zendicios.
l.  Apoyo para derivar con @l Coordinado
adquisicidn de beanas.
I

Actualizar el inventaric de bienes muebles &

El valor del bien en la fan:turﬂ

asi como el padrén de los mismos.

B Con los proveedaoras,

Archivo Jde Recursos Materialas, gue coingidieran e
cEpturado,

fisica.

da de los procesos de adguisicidn de bienss y

de Recursos Materiales los procesos de zolicitud de

Apayo en el seguimienta de 12 adquisicdn del bian o senvicio,

nmuebles del Instituto.

I Verificar los nomerocs de inventario g
pertanazoan al bien sefialada.
Il Reaslizar y entregar log resguardos come

i@ se tienen en |2 base de datos v comoborar gue

o
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Bpondientes & cada unc de los empleados del Instituto. f"r{/
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Actualizar v corregir log resguardos, nomeres de inventarias o alguna observacidn zobre los
MISMmos,

B. Darwramite alas solicitudas de mantenimiants intema del ITEI

Derwvar les eolicitudes de marntenimianto con el persanal de la Coordinacian de Recursos
Materizles

7. Dar seguimiento a la elaboracion de contratos derivados de las adquisiciones con la Direccion
Juridica y Lnidad de Transparancia.

Werificar la compra ¥ facturacidn del bien adquirdo

8. Las demas encomendadas por 2U SUpEnior jerarguico.

I

W1,
Wil

WAL

Ix.

Grear bases de datos requericas para la contestacidn de (a3 solicitedes de informacion gue legan
a la direczion da administracion.

Revisiin v dar contesizcién & las Saolicitudes de Transparencia que envia la Unidad de
Transparancia,

Apayo para las contestaciones de oficias o memorandums

Notificacidn de memorandums u oficics en las diferenies éreas del Instituto,

Apaye an las coordinacionas de racursas matariales, recursce financieras v recurgas humanos.
Dar tréamite de los documentos que deben ser publicedos en la pagina oficial dal Instituta

Car ramite & la documentacidn que 32 encuentra el la Direccidn de Administracidn, gque debe
anviarsa al archive, para su dabido procaso.

Crear bases de catos para el saguirmiento da s tramites admiristratives, coma k2 son salicitudes
de wvigticos, sclicitud de caffe bresk, papslera, salicibudes da wehicukas vy solicitudes de
aprovisicnamients en general,

Wernificar los resguardos de os vehiculos v hacer un diagnéstico del estado del wehiculo
fisicamanie.

9. Notificacion v Captura.

l.
Il
.
v

V.
W1,

Realizar el procase de recepcidn de documeantos gue se deriven a la Direccdn de Adminisiracion.
Coordinar el proceso de firma v enfraga da los dosumantos de la Direccicn de Adminigtracian.
Vernificar que [os documentos que se entregan a la Direccion de Administracidn ssan coracios,
MNotificar a las coordinaciones de la Direccidn de Administracian sobre la correspondencia que se
tana.

Capturar los Memorandums u Oficios que se reciben.

Capturar [os Memorandums u Cficios que se giran de la Diracsidn da Administradicn.

Quado a sus apreciables drdenes para infommacion complementaria.

ATENTAMENTE
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Guillermo Alberto Velasco Rios
Prestador de Servicios Asimilados:

. /5 A _
Vo. Bo Mira, Ruth Isela Castafieda Avila |
Directors De Administracidn




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.



