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Se eliminan los datos I(firma) por ser considerado un dato personal identficable. Fundamento legal: Articulo 21.1 dela Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios; Articulos 2 y 3 incisos IX y X de Ia Ley de Proteccién de Datos Personales en
Posesion de Su*e!osObllgadosdel Estado de Jalisco y sus Municipios; y de los Lineamientos Generales de Clastficacién y Desdastficacién de la Informacién, asi como, para la Elaboracién de Versiones Pablicas emitidos por el Consejo Nacional del Ststema Nacional de Transparencia, Acceso de la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales en su trigéstmo octavo fraccién I punto 1, sexagésimo segundo y sexagésimo Tercero, por tratarse de un dato personal identificativo.

Area de apoyo: Coordinacién 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 |a Jefatura de Recursos Humanos.

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

Apoyo para gestionar y llenar la base de datos de incidencias como los dias de ausentismo con goce
de sueldo para un mejor control.

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

Apoyo en recabar firmas del personal en ndminas.

Apoyo en entregar al personal sus nombramientos, y archivar el tanto original en su expediente.
Apoyo en actualizacion de resguardos e impresién para recabar firmas en los mismos.

Apoyo en realizar cotizaciones para los insumos de Coffe break.

Apoyo en armar el soporte de la solicitud de subsidio.

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.

Apovyo en el control de la salida de los insumos de papeleria.

Impresién de etiquetas de control patrimonial por desgate.

Apoyo para asistir a la subdelegacién del IMSS a solicitar |a certificacién de alta patronal, asi mismo
seguimiento por llamada al mismo.

Archivo de contratos del afio 2024, asi mismo armar para archivo de concentracion los contratos del
ano pasado.

Apoyo en la actualizacion de datos como vigencia y montos en los contratos y vigencia de los
nombramientos del personal.

Apoyo en armar carpetas con los expedientes de finiquito a solicitud de la Jefatura de Recursos
Humanos.

Apoyo en la elaboracion de formatos de entrevistas.

Apoyo en la redaccién de oficios para notificacion de derecho a vacaciones y fechas de pago.

Apoyo en escanear y testar los informes de actividades de honorarios.
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