




CONTRATO-SESAJ/RH/049/2025 I Área de apoyo: Coordinación de Administración 

• Apoyo en enviar formatos al Coordinador de Administración, tales como el resguardo de salida

de equipos y el formato de asistencia general, debido a una falla de luz.

• Apoyo en entregar contratos y nombramientos al personal, para después archivar su tanto en 

original en sus respectivos expedientes físicos.

• Apoyo para generar la cédula mensual y el resumen de liquidaciones del mes de abril del IMSS,

así como actualizar datos (INPC y recargos) en el SUA.

• Apoyo en generar la alta y modificación de salario en el SUA debido a los ingresos.

• Apoyo en escanear y archivar física y digitalmente los documentos de nuevos ingresos.

• Apoyo en hacer el llenado de la columna de requisitos en base a los perfiles de puestos de los

CVs versión pública para posteriormente pasarlos al personal para su respectivo llenado y

publicación.

• Apoyo en imprimir el soporte que se genera desde el sistema de contabilidad del finiquito que

genero la persona que apoya con la elaboración de la nómina.

• Apoyo en la elaboración e impresión de los nombramientos de mayo.

• Apoyo en agenciar la toma de fotografía institucional para los nuevos ingresos.

• Apoyo en generar un papel de trabajo, así como de gen,erar las constancias de percepciones y

deducciones del personal del ejercicio 2024, que lo solicitó como apoyo para su declaración.

• Acudir a una reunión con el proveedor del Seguro de vida para conocer el correcto llenado del

formato.

• Apoyo en rastrear oficios como antecedente y para conocimiento del Coordinador de

Administración, derivado de una respuesta de auditoría.

• Apoyo en certificar documentos que forman parte del expediente de personal del Coordinador

de Administración, derivado de un expediente de investigación.

• Solicitar apoyo y/o soporte con el conmutador ya que estuvo presentando fallas.

• Apoyo en integrar información digital, derivado de la orden de Auditoría Federal ejercicio 2024.

Mtro. Jorge Luis Valdez López 

Coordinador de Administración 

OSEAJAL Secretaría
Ejecutiva 

López Vázquez 

Honorarios 
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Se eliminan los datos 1(Firma), por ser considerado un dato personal identificable. 
Fundamento legal: Artículo 21.1 de la Ley de Transparencia y Acceso a la información Pública 
del Estado de Jalisco y sus Municipios; Artículos 2 y 3 incisos IX y X de la Ley de Protección 
de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus 
Municipios; y de los Lineamientos Generales de Clasificación y Desclasificación de la 
Información, así como, para la Elaboración de Versiones Públicas emitidos por el Consejo 
Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso de la Información Pública y 
Protección de Datos Personales en su trigésimo  octavo fracción I punto 1, sexagésimo 
segundo y sexagésimo Tercero, por tratarse de un dato personal identificativo.




