Guadalajara, Jalisco; 30 de Enere de 2023
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MTRA. RUTH ISELA CASTANEDA AVILA

DIRECTORA DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE TRANSPARENCIA, INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE JALISCO

PRESENTE

Aunado a un cordial salude. me presenio en tiempo y forma a rendir informe de actividades
derivado del Contrato de prestacion de servicios asimilados C.F.3 007/2023 con fundamenio
en €l artlculo 8 fraccion V inciso k) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn
Fublica del Estado de Jalisco y sus Municipios, asi como derivado de la segunda clausula
inciso 1) del contrato en comento, el cual fue suscrito con ese H, Instituto el pasade 13 de Enero
de 2023,

Por lo anterier, a continuacion mencionao las actividades realizadas:

1. Apovar en el proceso y tramite de adguisiciones de bienas v servicios que requisran las
areas del Instituto,
I Apoyo de inventarios y verificacidn de bienes muebles fisicos para cubrir las
necesidades del personal del [nstituto.
Il.  Elaboracion de resguardos ante el personal,
2. Cotizar las mejores condiciones de oferta de bienes y servicios requeridos por el
Instituta.
|.  Elaboracién de listades de bienes muebles gue cumplan con las condiciones
necaganas para =l optimo funcionamiento de las actividades del instituto.
3. Entregar y recibir la documentacién derivada de los procesos de adguisicién de bienes
¥ servicios.
|, Apoyo para derivar con el Coordinador de Recursos Materiales los procesos de
solicitud de adqguisician de bienes.
. Apoyo en el seguimiento de la adguisicidn del slen o servicic.
4. aActualizar el invertaro de bienes muebles e inmuables del Instituto,
| Menficar los nimeros de inventario que se tiensn en la base de datos y corroborar
que perlenezean al bien sefalado.
Il Realzar y entregar los resguardos corespondientes a cada uno de los
empleados del Institute,

-

-:'.:.--—#‘:,L -"‘ir':l'




. Aclualizar y coregir los resguardos, nimeros de inventarios o alguna
obsemnacidn zobre los mismos.
5. Dar tramite a las solicitudes de mantenimienta interno del ITEL
[, Derivar las solicitudes de mantenimiento con al parsonal de la Coordinacian de
Recursos Matenales.
€. Dar ssguimiento a la elaboracion de contratos dervados de las adguisiciones con la
Direcsidn Juridica v Unidad de Transparencia.
[, Verficar la compra v facturacion del bren adguirido
7. Apoyo en el control de las 3 Coordinaciones de la Direcsidn de Admiristracion.
I Verficar los resguardes de los vehicules y hacer un diagndstico del estado del
vehiculg fisicamente.
8. Elaboracidn de Memorardums u Oficios remitidos de la Direccion da Administracion.
' Apoyo para las contestaciones de oficios 0 memardndums.
[, Capturar los Memarandums u Oficios gue se reciben.
L, Capturar los Memorandums u Oficios gue se giran de la Direccion de
Administracidn.

9. Apoyo de las coordinaciones de recursos matenales y recursos financieros |a
autorizacion, seguimiento y compra de las difersntes saliciludes de aprovisionamianto
que requieran las areas del Instituto.

| Crear bazes de datos para el seguimiento de los framites administrativos, como

Iz son solicitudes de viaticos, solicitud de coffe break, papeleria. solicitudes de
vehiculos v solicitudes de aprovisionamianta en general,

10. Coadyuvar en forma total al buen funcionamiento adminstrative del Instituto.
| Dartramite de los documentos que deben ser publicados en la pagina oficial del
In=tituta.
11. Apoyar a la Direccion de Administracion en la elaboracidn anual de anteproyecto y las
demas actividades programadas
I, Actualizacién de la pagina del Inztitutg,

Il.  Apoyo en el procedimiento de Licitaciones Publicas.
12. Dar seguiriente ¥ respuesta a las Solicitudes de Informacién que se denvan a la
Direccion de Administracian,
| Crear bases de datos requerdas para la contestacién de las soliciiudes de
informacian que llegan & la direccion de administracian,
Il.  Rewision y dar contestacién a las Sclicitudes de Tranzparencia que envia la
Unidad de Transparencia.
13. Las demas encomendadas por sU sUperion jerarguico.
| Motificacion de memorandums u oficiog en las diferertes dreas del Instituto.
Il Apoyo en las coordinaciones de recursos materiales, recursos financieros v
recursos humanos.
1. Dar tramite a la documenfacidn que se encuentra la Direccion de Administracion,
que debe enviarse al archivo, para su debide proceso,
. Apoyo para el Comité de Etica y Conducta del Instituto,



Y. Notificar a las coordinaciones de la Direccién de Administracidn sobre
correspondencia que s fiene.

duedo a sus apreciakles drdenes para informacidn complementar a.
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Gulllefino Alberte Velasco Rilos Va, Bo Mitra, Ruth Isela Castaficda Avila
Prestador de Serviclos Asimilados Direclara De Adrminisieacion




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.



