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Area de apoyo: Coordinacion de Administracion (CA)

Las actividades que desarrolle son las siguientes:

e Apoyo en imprimir reportes del reloj checador de la asistencia del personal para su respectivo
soporte en némina, asi mismo vaciar todas las incidencias en el sistema para generar un reporte de
estas.

e Apoyo en actualizar la base de datos del reloj checador; se actualizaron y/o dieron de alta los
siguientes datos: nombre, puesto, drea de adscripcion, horario, politicas.

e Apoyo en el vaciado de |a base de datos de dias econdmicos y asistencia, sefialando las incidencias y
el motivo de estas.

e Apoyo en modificar vigencia en los nombramientos y contratos, asi mismo recabar firmas del
personal en estos.

e Apoyo en generar resguardos provisionales.

e Apoyo en armar el soporte de la solicitud de subsidio, asi como sus respectivas correcciones
solicitadas por la SHP.

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

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

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 escanear y testar los informes de actividades de honorarios.

e Apoyo en generar un andlisis de ndmina 2023 para realizar las constancias de percepciones y
deducciones de las personas que la solicitaban, asi mismo ingresar al visor de néminas patron para
generar el reporte anual del SAT por persona.

e Apoyo eningresar al sistema de contabilidad las ampliaciones y reducciones del presupuesto, mismas
que fueron calculadas por la Jefatura de Recursos Humanos y que pasaron a revision de la Jefatura
de Recursos Financieros y del Coordinador de Administracion.

e Apoyo en foliar, escanear y coser los siguientes expedientes de la Jefatura de Recursos Financieros:
Anteproyecto de Presupuesto del 2018 al 2022.

Auditorias externas de 2019 al 2022.

Auditorias Federales de 2018 a 2022.

Auditorias internas de Bienes Muebles, Archivo y Servicios Personales.
Cuenta Publica de 2018 a 2022.

e Apoyo en actualizar las carpetas de control patrimonial (resguardos), de acuerdo con la nueva
estructura y los cambios que se presentaron, asi mismo, quitar los expedientes de baja para poder,
foliar y preparar para su gestion documental.

e Apoyo en realizar bajas y altas en el IMSS (IDSE) y SUA, por los cambios que se presentaron a fecha
del 01 de mayo 2024.

e Apoyo en validar facturas que me solicitaba la Jefatura de Departamento de Recursos Materiales,
para sus expedientes de pago.

e Apoyo para descargar los recibos de movimientos en IDSE.

e Apoyo en realizar la compra de medicina para el botiquin, conforme a lo que mas solicita el personal.

® Apoyo en limpiar y ordenar el almacén de papeleria.
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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 Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios; Articulos 2 y 3 incisos IX y X de la
Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios; y de los Lineamientos Generales de Clasificacion y Desdlasificacion de la Informacion, asi como, para la Elaboracién de Versiones Pablicas
emitidos por el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso de la Informacion Pablica y Proteccion de Datos Personales en su trigésimo octavo fraccién I punto 1, sexagési gundo y sexagésimo Tercero, por tratarse de un

dato personal identificativo.

Area de apoyo: Coordinacion de Administracion (CA)

Apoyo para entregar los oficios a los miembros del comité de adquisiciones que se encuentran dentro
de las instalaciones de la SESAJ.

Apoyo en una sesion del comité de adquisiciones para la redaccion de algunos puntos, impresion de
documentos y recabado de firmas en estos.

Apoyo en la atencion de la Auditoria Federal no. 1220 en el punto 6, donde solicitaban el resumen
de ndminas emitidas por el pago de sueldos y salarios 2023, asi mismo elaborar el anexo 3 de los
importes mensuales del ISR retenidos y enterados ante el SAT.

Apoyo para imprimir, certificar digital la informacion y foliar los documentos que fueron requeridos
para la atencion de la auditoria antes mencionada.

Apoyo para poder realizar la declaracion del personal de auxiliar de intendencia y del técnico en
servicios y mantenimiento.

Apoyo para realizar las incidencias del personal de auxiliar de intendencia y del técnico en servicios
y mantenimiento, ya que ellos no cuentan con computadora.

Apoyo para redactar y entregar oficios que me solicitaba la Jefatura de Departamento de Recursos
Humanos.

Apoyo en la impresion de resguardos por area para revision del chofer mensajero.

Apoyo para atender el segundo requerimiento de la auditoria no. 1220, donde solicitaban el reporte
de la informacion de pagos y retenciones por sueldos y salarios realizados a los trabajadores (detalle
mensual), asi como grabar la informacién en un disco, certificar de forma digital y redactar el oficio
para la entrega de esta.

Mtro. Jorge Luis Valdez Lopez quez

Coordinador de Administracion Honorarios
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