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Area de apoyo: Coordinacion de Administracion (CA)

Las actividades que desarrolle son las siguientes:

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

Apovyo en el vaciado de la base de datos de dias econdmicos y asistencia, sefialando las incidencias y
el motivo de estas.

Apoyo para realizar una base de incidencias como los dias de ausentismo con goce de sueldo para
un mejor control.

Apoyo en realizar una relacion de las pdlizas de seguro de vida.

Apoyo en cerrar expedientes del 2023 de la jefatura de recursos humanos, tales como incidencias
del personas y bajas.

Apoyo en recabar firmas en los nombramientos del personal de estructura y firmas en los contratos
de honorarios.

Apoyo en entregar al personal sus nombramientos, y archivar el tanto original en su expediente.
Apoyo en la impresion de verificacion de los comprobantes fiscales para la jefatura de Recursos
Materiales.

Apoyo en la elaboracidn de resguardos provisionales para el personal de nuevo ingreso, asi como
resguardos de salida.

Apoyo en realizar cotizaciones para los insumos de Coffe break.

Apoyo en armar el soporte de la solicitud de subsidio.

Apoyo para armar los expedientes de nuevo ingreso, asi como recabar firmas en los formatos de
avisos de privacidad y politica general de la informacidn.

Apoyo en la impresidn y creacion para expedientes 2024: incidencias, asistencia, obligaciones
patronales.

Apoyo para reacomodar archivo en la nueva ubicacién de los libreros de la coordinacion de
administracién.

Apoyo para generar un reporte de pagos a proveedores de octubre a diciembre 2023 para la jefatura
de Recursos Materiales.

Apoyo para generar un reporte de polizas generadas desde agosto a diciembre 2023, solicitada por
el Coordinador de Administracién. Mismo reporte que se dividid por mes, tipo de pdliza, y estas
mismas fueron foliadas.

Apoyo para actualizar en IDSE y SUA el salario de cotizacidon del personal.

Apoyo para generar los movimientos por persona y tipo de percepcion (transporte y despensa) en el
sistema de contabilidad, médulo de néminas.

Apoyo en la entrega de café para las reuniones, asi como gestionar las mismas y el calendario de la
sala de juntas 1.

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

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

Apoyo en el control de la salida de los insumos de papeleria.
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Area de apoyo: Coordinacion de Administracion (CA)

* Apoyo en cerrar expedientes, clasificacion e impresion de caratulas para su armando, asi como

resguardarlos en sus respectivas cajas de archivo de la Jefatura de Recursos Financieros del ejercicio
2022.

* Apoyo en escanear y testar los informes de actividades de honorarios.
® Apoyo en recibir a los proveedores que llegaban a licitacion.

* Apoyo en reunir documentos para el tramite de alta de ISN, asf como asistir a revision de estos.

Mtro. Jorge Luis Valdez Lopez

Coordinador de Administracion Honorarios

Se eltminan los datos 1(firma) por ser constderado un dato personal identificable. Fundamento legal: Articulo 21.1 dela

Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pédblica del Estado de Jalisco y sus Munictplos; Articulos 2 y 3 incisos IX y

X dela Ley de Protecctén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municplos; y ¢ """.‘.' Secretarf
de los Lineamientos Generales de Clastficacion y Desclasificacion de la Informacién, asi como, para la Elaboracién de I ? ecretaria
Versiones Pablicas emitidos por el Consejo Nactonal del Ststema Nacional de Transparendia, Acceso de la Informactén '\‘\ Z A Ejecutiva

Pablica y Proteccién de Datos Personales en su trigésimo octavo fraccién I punto 1, sexagéstmo segundo y sexagésimo
Tercero, por tratarse de un dato personal identtficativo.
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