£YSEAJAL s

Ejecutiva

Sisterna Estatal Anticorrupcion de Jalisco |

Septlembre 2023
CONTRATO-SESAJ.RH.114.2023

Sharon Yaneth Lopez Vazquez

Fecha de elaboracion: 28.09.2023

28/oaf2023 11:30
}”chc[a -TrUJn “°
1




Area de apoyo: Coordinacion de Administraciéon (CA)

Las actividades que desarrolle son las siguientes:

e Apoyo en imprimir, archivar y escanear las listas de asistencia del personal, correspondencia,
formatos multiples de permisos, 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.

e Apoyo en el vaciado de la base de datos de asistencia, sefialando las incidencias y el motivo de estas.

e Apoyo en la impresidn de facturas, xml y verificaciéon de los comprobantes fiscales que solicitaba el
Coordinador de Administracion.

e Apoyo en la entrega de nombramientos vigentes al personal.

e Actualizacion de los inventarios documentales de las jefaturas de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales.

e Apoyo para escanear resguardos que fueron actualizados de la Jefatura de Recurso Materiales.

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 cumpleanos.

e Apoyo paraarmar soportes de los expedientes contables, los cuales son: polizas de ingreso, de diario,
de egresos, transferencias electrdnicas y cheques.

e Apoyo para realizar algunos formatos de la entrega-recepcion de la Jefatura de Recursos Financieros
e imprimir los mismos.

e Apoyo en la elaboracién, impresion y acomodo de caratulas de los expedientes de la Jefatura de
Recursos Materiales.

e Atender el conmutador y derivar las llamadas con las areas 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 algunos informes mensuales del personal de honorarios.

e Apoyo en ordenar las copias, soporte y caratulas de transferencias de informacion del oficio de
acreditacion de firma para la SHP, para las solicitudes del subsidio por cambio del titular de la
Coordinacion de Administracion.

e Actualizacion de la bitdcora de salidas de almacén de papeleria para la jefatura de Recursos
Materiales.

e Apoyo en realizar el soporte de incidencias de ndmina de la 1lera quincena de septiembre, asi como
impresién de lo que me solicitaban para revision de esta.

e Apoyo en reunir soportes que me solicitaban como parte de las observaciones de la auditoria de la
Jefatura de Recursos Materiales.

Mtro. Jorge Luis Valdez Lopez C. Sharon Yaneth|Lopez 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 informacion Pdblica 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 Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios; y de los Lineamientos Generales en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como, para la
Elaboracién de Versiones Piblicas emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso de la Informacién Pdblica y Proteccién de Datos Personales en su quincuagésimo sexto, quincuagési éptimo y

quincuagésimo octavo, por tratarse de un dato personal identificativo. i
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Area de apoyo: Coordinacion de Administracion (CA)

Las actividades que desarrolle son las siguientes:

e Apoyo en imprimir, archivar y escanear las listas de asistencia del personal, correspondencia,
formatos multiples de permisos, asi como archivar dichos formatos en sus respectivos expedientes
fisicos de la Jefatura de Recursos Humanos.

e Apoyo en archivar soportes de némina y recabar firmas del personal en la misma.

e Apoyo en el vaciado de la base de datos de dias economicos.

e Apoyo en el vaciado de la base de datos de asistencia, sefialando las incidencias y el motivo de estas.

e Apoyo en laimpresion de facturas, xml y verificacion de los comprobantes fiscales.

e Apoyo en armar el soporte de solicitud de ampliacion de presupuesto para el CPS.

e Apoyo en realizar lista de donativos, asi como separar los mismos de forma correcta para poder
trasladarlos.

e Apoyo en la elaboracidn de oficio de los donativos al DIF Jalisco.

e Actualizacion de los inventarios documentales de las jefaturas de Recursos Humanos, Financieros y
Materiales.

e Apoyo para realizar inventario fisico de la planta baja del formato TC-1 (formato de Entrega —
Recepcion) con ayuda de DTP para el Coordinador de Administracion.

e Apoyo para realizar actualizaciones en caracteristicas del patrimonio, cambios en bienes muebles,
realizar impresiones, recabar firma de la persona que sufrid cambio en su resguardo y escanear el
mismo para la Jefatura de Recursos Materiales.

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 Apoyo para armar los expedientes contables, con sus respectivas caratulas, orden y clasificacion de
archivo para la Jefatura de Recursos Financieros, asi como introducirlos en cajas para su futura
transferencia del afio 2022.

e Atender el conmutador y derivar las llamadas con las areas 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 Apoyo en la elaboracién, correccidn y disefio de las bitdcoras de uso y control de vehiculos, control
de mantenimientos y/o servicios y rendimiento de gasolina para aprobacion del Coordinador.

e Apoyo en ordenar las copias y soporte para la solicitud de subsidio.

e Apoyo en seguimiento a correccion de facturas.

e Apoyo en archivar, ordenar y actualizar los expedientes de los vehiculos.

e Apoyo en separar de forma individual los expedientes de los integrantes del Comité de Participacion

Social.

Mtro. Jorge Luis Valdez Lépez C. Sharon Yaneth Lopez Vazquez
Coordinador de Administracion Honorarios
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