Guadalajara, Jalisco; 31 de julio del 2023

Asunto Informes de actividades

N° de C.P.S. 068/2023
2ol Contrato
A hol2z3 Periodo | Del 04 al 31 de julio del 2023

QNOam

MTRA. RUTH ISELA CASTANEDA Avﬁ:ﬁ"‘“"‘s"‘“’"

DIRECTORA DE ADMINISTRACION 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 técnicos C.P.S. 068/2023 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 04 de julio de 2023.

Por lo anterior, a continuacion menciono las actividades realizadas:

1. Actualizacién en los procesos y control en las 3 Coordinaciones que integran la Direccion de

Administracion.

l. Apoyo en el seguimiento de trdmites y documentacién con las 3 coordinaciones, tales como
solicitudes de aprovisionamiento, viaticos, incidencias. Asi como control de la correspondencia
de cada area en minutario electronico, y carpetas fisicas.

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

Direccion de Administracion.

I. Apoyo en la elaboracién de memorandums de la direccién y para respuestas a memorandums
de otras areas, como lo fueron seguimiento en convocatorias de reunion de anteproyecto 2024,
justificantes de incidencias del érea, y temas diversos en relacion con otras areas, y formato
para justificar incidencias.

Il.  Asicomo control del minutario de memorandums girados por la Direccion.

3. Proponer y participar en estrategias que coadyuven al buen funcionamiento administrativo
del Instituto.

l. Participé en reunion de trabajo para el comité de ética en donde propuse temas de difusidn
interna. '

4. Regularizar en el periodo, en la Direccion de Administracion y sus Coordinaciones, la
depuracion de documentacion y su remisién al archivo del Instituto.

l.  Se dejo documentacion de 2020 foliado para comenzar su tramite de traslado al Archivo de
Concentracion.

5. Actualizar el seguimiento y las respuestas a las solicitudes de informacién que se derivan a
la Direccion de Administracion.

I. Realizo la revisién diaria de correo electronico de la Directora Administrativa, en caso de que
lleguen solicitudes de informacién, se remite a la coordinacion correspondiente, y se registra en
Archivo Drive, para llevar orden de seguimiento de las mismas.

Il. ~ En caso de contar con la respuesta a las solicitudes de informacién, de la coordinacién
correspondiente, se realiza documento en Word, y se manda la respuesta a la UT.
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6. Verificar y actualizar durante la vigencia del Contrato, que se carguen los formatos
correspondientes de las Coordinaciones en la Plataforma Nacional de Transparencia.

I.  Sele recordd a las coordinaciones que realizaran la carga de informacién correspondiente.

ll.  Se continta trabajando con las 3 coordinaciones sobre la actualizacién de informacién que le
corresponde a cada una, conforme a las obligaciones de transparencia. '

7. Regularizar la informacion correspondiente de la Direccion de Administracién respecto de
las MIR.

l. He apoyado a la Directora con el llenado y encuadrado de informacion respecto a las MIR’s que
ha solicitado la Coordinacién de Planeacion, conforme a la informacién correspondiente que
envia cada coordinacién que integra la Direccién de Administracion.

8. Mantener actualizadas las notificaciones de correspondencia a las diferentes

Coordinaciones de la Direccion de Administracion.

I Se recibe diariamente documentacion para la Direccion de Administracion, tales como
justificantes medicos, incidencias, permisos, solicitudes de aprovisionamiento y solicitudes y
comprobacion de viaticos, asi como actas de acuerdos del pleno, entre otros.

1. Se le informa a la Directora la correspondencia recibida para que las derive a la coordinacion
correspondiente, y se entrega debidamente.

Ml Se registra toda correspondencia recibida y se archiva en la carpeta de cada area (direccion o
coordinacion) de éste instituto.
9. Las actividades que por su formacién y preparacién técnica colaboren en la Direccion de

Administracion.

I Actualizacion de informacién de auditorias.

ll.  Manejo de las tecnologias de informacion para la realizacién de actividades solicitadas en la
Direccion de Administracién.

II. Apoyo en la entrega de memorandums a dreas, asi como entrega de convocatoria para titulares
de areas para reunion de anteproyecto 2024.

V. Se apoyo en logistica y proyeccion de presentacion para la segunda sesion ordinaria del comité
de ética y conducta del Instituto.

Quedo a sus apreciables érdenes para informacién complementaria.
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FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADA la firma de particular, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 3.2
fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM, articulo 3.1 fracciénes IX y X de la LPDPPSOEJM y Lineamiento
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 programa TEST DATA, Generador de Versiones Publicas, desarrollado por el Gobierno Municipal de
Guadalajara y con la colaboracion del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.



