Guadalajara, Jalisco; 29 de junio del 2023

Asunto Informes de actividades
N'de | C.P.5. 057/2023

Contrato

Periodo Del 06 al 30 de junio del 2023

MTRA. RUTH ISELA CASTANEDA AVILA |

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

PRESENTE

Aunade a un corgial saluda, me presento en tiempo y forma a randir informe de actividades derivads
del Contrato de prestacion de servicios técnicos C.P.S. 057/2023 con fundamento en el articulo B
fraccion W inciso k) de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Poblica del Estado de
Jaliseo y sus Municipios, asi como derivade de la segunda clédusula inciso f) del contrato en comenta,
el cual fue suscrito con ese H. Instituto el pasado 05 de junio de 2023

Par lo anteriar, a gcontinuacion menciono las actividades realizadas:

1. Actualizacion en los procesos y contral en las 3 Coordinacionas gue integran la Direccion de

Administracion

| Apoyos en el seguimiento de tramies y decumentacién con las 3 coordinacianes, tales como
solicitudes de aprovisionamiento, vidticos, incidencas. Asl como contral da 1a comaspandencia
de cada area en minuiario electrdnico, v carpetas fisicas.

2. Apoyo en la actualizacion y elaboracion de Memordndums u Oficios remitidos de la -

Direccion de Administracién,

I Apoya en la elaboracidn de mamarandums, tales como solizitud de caificacion de cocumentos
para auditorias justificantes de incidencias del érea, v temas diversos en relacidn con atras
areas.

3. Froponer y parficipar en estrategias que coadyuver al buen funcionamiento administrative
del Institute.

I e cred documento para llevar registro v control de salicitudes da aprovisionamiento, debido a la
alta canticad de solicitudes recibidas.

[l 58 implementaron propuestas para el apoyo del manejo del correo electrdnice de la directora,
con la intencidn de llevar una adecuada revisidn y seguimienta de los corracs recibidos.

. Se prearon propuestas sobre |a alaboracidn de oficios v la entrega de informacion
cormgspondientes a las auditorias de SHCP y ASE.
V. Sale brinda apoyo 8 la direecidn con el maneja dz las herramientas de office.
4. Regulanzar en el periodo, en la Direccién de Administracion y sus Coordinacicnes, la
depuracion de documentacian v su remisidn al archivo del Instituto

I Se galzith 2 personal de Archivo los documentes vy requisitos necessrios para mandar
decumentacion 2020 y 2021 a archiva, sin embarge, debide a la carga de trabaje, no se ha
realizada les transferencias solicitadas.

5. Actualizar el seguimiento y las respuestas a las solicitudes de informacidn gue se derivan a
la Direccién de Administracion.




I Realiza la revision diaria de cormeo elecirdnico de la Directora Administratva, en caso de gue
lleguen solicitudes de nformacién, se remite a |a ceordinacidn correspondients. v se registra an
Archivo Drve, para llavar arden da seguimienta de las mismas.
Il En caso da confer con |l respuesta & Ies solicitudes de informacicn, de la coordinackan
correspondients, 32 realiza documenio an Word, v se manda la respuestaa la UT.
6. Verificar vy actualizar durante la vigencia del Contrato, que se carguen los formatos
correspandientes de las Coordinaciones en la Plataforma Macional de Transparencia.
I Se Il pidieé vy recordd a las coordinacionas gue realizaran la carga de informacian
correspondiente.
I Se trabzje en los documenics, para caca drea, para secciorar la informacidon gQue les
corresponderia subir a la PNT, baja nata del acuerdo del pleno AP-ITEI-O11/2023
7. Regularzar la informacion correspondiente de la Direccidn de Administracién respecto de
las MIRE.

l.  Asigi a la Reunidén de Trabajo MIR's 2024, en ko gue se realizd participscion en |z
refroglimentacién y propuestas para los indicedores de |es coocdinaciones de DA para el
ejercicio 2024,

B. Mantener actualizadas las notificacionas de correspondsncia a las  diferentes

Cocrdinacionas de la Direccion de Administracion.

| Se reclbe diariamente documentacin para la Direcciin de Adminstracion, tales come
justificantes médicos, incidencias, permisos, scliciludes da aprovisionamienio y solicitudes de
viaticos, asl como actas de acuerdos dal pleno, entre ofras

Il Se ke informa a la Directora |a cormespandencia recibida para que las derive a la coordinacién
corraspardients, v se enfrega debidamanta.

11 Se raglstra toda cormrespondencia recibida v se archiva en la carpeta de cada area (direccion o
coordinacidn) de éste instituto.
9. Las actividades gue peor su formacién v preparacién t&cnica colaboren en la Direccidn de

Administracion

I Reallzacidn de oficio de respuesta parg auditoria de SHCP, v da ASEJ, asl coma la grabacidn
digitalizada de informacién entregable en ambas auditoras. y solicitud de certificacidn para dicha
informac:an dirgida a Secretaria Ejecufiva,

il Saeguimients en el proceso de las auditorfas con las dreas invelucradas.

. Mangjo de las fecnologlas de informacian para |z reslizecidn de aclividades solicitadas en la
Direccidn da Administracidn

V. Apeyo a la Coordinacién de Recursos Humancs en la ertrega de ndminas, As/ como en el
vaciado ce informacion de altas del personal del instituto, para informacién salicitada en
audiloria

Cluedo a sus apracjables drdenes para informacion complemantaria.
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Valeria Nohemi Saucedo Ledn | Mtra. Ruth’|$8la Castafieda Avila
Prestador de Servicios Técnicos | Direcbora da 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.



