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; Asunto Informes de actividades
i N" de C.P.S. 033/2022
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Tania "‘

DIRECTORA DE ADM[NISTRACION 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 prestacion de servicios asimilados C.P.S. 033/2022 con fundamento en el articulo 8
fraccidon 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 04 de marzo de 2022.

Por lo anterior, a continuacion menciono las actividades realizadas:

1.

Apoyo en la captura de informacién para el llenado de los formatos que alimentan la
Plataforma Nacional de Transparencia.
I.  Sellenaron los formatos correspondientes al mes de abril
Il.  Verificacién de que se subieran a la pagina
Apoyo en el proceso de digitalizacion de documentos del area de recursos humanos.
I.  Quedaron escaneados los reportes de asimilados del mes de abiril
. Escane6 de documentos varios para expedientes de asimilados y noémina
(nombramientos, contratos, comprobantes de domicilio, comprobante de estudios).
Apoyo en la administracion y control de expedientes de personal.
I.  Organizacién de los expedientes con la documentacion requerida
il.  Archivo de documentos para expediente con documentos generados
Apoyo en el seguimiento de firma de recibos de némina de los empleados del Instituto.
I.  Se recabaron firmas de némina.
[I.  Se recabaron firmas de ndmina de asimilados.
Apoyo en el archivo de documentacién generada en la Coordinacion de Recursos
Humanos.
I.  Archivo de némina
Il.  Archivo de incidencias
ll.  Archivo de documentos varios
Apoyo en la tramitacion de movimientos de altas, bajas y modificaciones salariales
(IMSS).
I.  Altas, bajas y modificaciones de personal ante el IDSE




Il.  Actualizacion de SUA

7. Apoyo en las actividades administrativas encomendadas por la Direccion de
Administracion.
I.  Se testaron los informes de asimilados del mes de abril de 2022
Il. Se realizé la bitacora de |la quincena 9
iIl.  Bitacora de la quincena 10
IV.  Envié de cumpleaiios mayo
V. Nomina para |la pagina quincena 7 y 8
VI. Se gener6 pago de IMSS
VIl.  Se recibieron reportes de asimilados de mayo
VIIl.  Memorandum para pago de asimilados
IX. Registro de incidencias
X.  Altas, bajas y modificaciones en el IDSE
XI.  Actualizacién de movimientos en el SUA
Xll.  Informacion para solicitudes de informacién
XIll.  Nombramientos
XIV. Llenado de reporte de incidencias con reloj checador
XV. Deteccioén de incidencias de acuerdo al reporte
XVI.  Vaciado de memos previos a las incidencias
XVIl.  Justificacion de incidencias
XVIII.  Incidencias por direccion
XIX. Recepcidn de oficios
XX. Llenado de formatos para Auditoria Federal 2021

Quedo a sus apreciables érdenes para informacién complementaria
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Tania Karen Murillo Aguirre Luz Graciela Ofate Diaz Vo. Bo. Rilth'lsela Castaneda
Prestador de Servicios Coordinadora de Recursos Avila
Asimilados Humanos Directora de Administracion




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.



