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Area de apoyo: Coordinacion de Administracién (CA)

Las actividades que desarrolle son las siguientes:

e Imprimir, archivar y escanear las listas de asistencia del personal, correspondencia, formatos
multiples de permisos, vacaciones, incapacidades o cambios de turno, asi como archivar dichos
formatos en sus respectivos expedientes fisicos de la Jefatura de Recursos Humanos.

e Apoyo en el vaciado de la base de datos de dias econdmicos y vacaciones.

e Descarga de reportes de reloj checador para soporte y/o incidencias.

e Actualizar y escanear documentos por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, para
posteriormente archivar en sus respectivos expedientes tales como: nombramientos, contratos,
pago de aportaciones patronales (SEDAR, IPEJAL e IMSS).

e Preparar el afio 2021 de la Jefatura de Recursos Materiales para transferencia de archivo de tramite
a archivo de concentracion, dicho proceso incluye: individualizar, ordenar, clasificar, foliar, escanear,
coser, organizar en cajas y registrar en su respectivo inventario documental.

e Apoyo en la entrega de insumos para Coffe break, asi como gestionar las reuniones y el calendario
de la sala de juntas 1.

e Apoyo en el control de la base de datos para las felicitaciones de cumpleafios.

e [Escaneo de expedientes contables, los cuales son: pdlizas de ingreso, de diario, de egresos,
transferencias electronicas y cheques de julio y el avance de agosto 2023.

e FEscaneo de los expedientes de resguardos del personal, como parte del control patrimonial.

e Foliar, escaneary coser los expedientes que ya estén cerrados de las Jefaturas de Recursos Materiales
y Humanos correspondientes al afio 2022.

e Apoyo en la elaboracién de algunos reactivos de SEVAC.

e Atender el conmutador y derivar las llamadas con las dreas correspondientes, asi como registro del
personal externo a las instalaciones de la SESAJ.

e Apoyo en el control de la salida de los insumos de papeleria.

e Testar informes mensuales del personal de honorarios para poder mandarlos a transparencia.

e Ordenar los documentos proporcionados por la jefatura de Recursos Financieros para solicitar el
subsidio.

e Actualizacidn de la bitdcora de gasolina para la jefatura de Recursos Materiales.

e Apoyo en el llenado de formatos de Entrega-Recepcion de las Jefaturas de Recursos Humanos y
Recursos Materiales, asi como de la pasada titular de la Coordinaciéon de Administracion y algunos
de la Jefatura de Recursos Financieros.

e Impresion de facturas como soporte de la caja chica.

Mtro. Jorge Luis Valdez Lépez C. Sharon Yaneth Lépez Vazquez

Coordinador de Administracion Honorarios

Se eliminan los datos 1(firma), por ser considerado un dato personal identificable. Fundamento legal:

Articulo 21.1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica del Estado de Jalisco y sus

Municipios; Articulos 2 y 3 incisos IX y X de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de "

Su)efos O?Jhgados del ]?stadl? 'de Jalisco y sus Municipios; y de los Lineamientos Generales en materia de '7/_\?' S E A A Secretaria
Clasificacion y Desclasificacién de la Informacion, asi como, para la Elaboracion de Versiones Publicas vq.\ )}. Eiecutiva
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso de la Informacién =+ )

Publica y Proteccién de Datos Personales en su quincuagésimo sexto, quincuagésimo séptimo y
quincuagésimo octavo, por tratarse de un dato personal identificativo.





