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LIC. GRICELDA PEREZ NUNO

DIRECTORA DE ADM]!\IISTRACI()N 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. 006/2022 con fundamento en el articulo 8
fraccién 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 06 de enero de 2022.

Por'lo anterior, a continuacién menciono las actividades realizadas:

1. Apoyo en la recepcion, tramite y archivo de la correspondencia propia de la Direccion.
l.  Se recibio correspondencia de diferentes areas del Instituto y se entregd a ta coordinacion

correspondiente,

2. Apoyo en el registro y control del archivo propio de la Direccion de Administracion.

3. Apoyo en la atencién de llamadas telefénicas.

4. Apoyo en la elaboracion de memorandums y oficios que la Direccién de Administracién

requiera,

5. Apoyo en el envio de la correspondencia de la Direccion de Administracién.

6. Realizar cualquier otra tarea afin que le sea asignada.




7. Y las demas encomendadas por su superior jerarquico.

8. Apoyo alas Coordinaciones de la Direccién.

Apoyo a la Coordinacidn de Recursos Humanos

Recabar firmas en recibos de némina y archivar
Acomodoa de Archivo

Recepcion de documentos

Actualizar bases de datos

Testado de documentos

Elaboracion de Memorandums varios
Elaboracion de formatos de horas extras del personal
Recepcion de documentos nuevo ingreso
Apertura de expedientes

Escaneo de Documentos

Apoyo en elabaracion de Incidencias

Quedo a sus apreciables ordenes para informacion complementaria.
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Asimilados

Lourdes Mariscal Aldrete Gricelda Pérez Nufio
Prestador de Servicios Directora de Administracién




FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADA la firma, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 21.1 fraccion | y
3.2 fraccidn Il inciso "a" de la LTAIPEJM, 3.1 fraccién IX y X de la LPDPPSOEJM, y Quincuagésimo Octavo fraccion | 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 generador de versiones publicas, desarrollada por el H. Ayuntamiento de Guadalajara y el Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccidén de Datos Personales del Estado de Jalisco.



