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CONTRATO-SESAJ/RH/081/2025 | Area de apoyo: Coordinacién de Administracién

Durante el mes de junio y en apoyo a la Coordinacién de Administracién, se realizaron las siguientes
actividades:

e Apoyo en vaciar todas las incidencias en reloj checador para reportes de nomina.

¢ Apoyo en el vaciado de la base de datos de dias econémicos, vacaciones e incapacidades,
sefialando las incidencias y el motivo de estas.

s Apoyo en el control de la base de datos para las felicitaciones de cumpleafios, asi como
enviarlo por medio del grupo de WhatsApp.

e Apoyo en revisar la asistencia de la segunda quincena de mayo, asi como sefialar las
incidencias correspondientes a esa quincena.

e Apoyo en la elaboracién de los nombramientos y contratos de junio del 2025.

» Apoyo en proporcionar la ruta en intranet para consulta de archivos para el Coordinador de
Administracion y el Jefe de Departamento de Recursos Financieros, asi como proporcionar un

.. expediente digital para consulta.

Apoyo en realizar las actualizaciones en el SUA sobre los SBC, dicha informacion fue
proporcionada por la Jefatura de Departamento de Recursos Humanos.

e Apoyo en generar un documento llamado “CV versién publico genérico” en base a la
actualizacion de los Lineamientos de Reclutamiento y Seleccion del Personal de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco y de los Perfiles Profesionales de
Puestos, para el respectivo visto bueno del Coordinador de Administracion.

¢ Apoyo en hacer el llenado de la columna de requisitos en base a los perfiles de puestos de los
CV version publica, asi como el prellenado de la columna derecha de los titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, como primera etapa de la actualizacion del
directorio, usando el formato de CV versién publico genérico.

e Apoyo en generar un papel de trabajo con estadisticas del personal que laboré durante el a N3-ELIM

2024, lo anterior para estar en posibilidades de contestar un censo del INEGI.

» Apoyo en contestar ciertas pestafias y preguntas del formato Estructura Organizacional
Recursos, del censo del INEGI.

* Apoyo en certificar de forma digital 2 USB con informacion que proporciono la Coordinacién por
medio de sus Jefaturas a otras areas. ‘J

» Apoyo en gestionar los permisos del calendario de sala de juntas con las Jefaturas de
Departamento de Recursos Humanos y Materiales.

« Apoyo en aceptar la solicitud de reuniones presenciales en sala de juntas.

e Apoyo en generar una constancia de percepciones y deducciones que fue solicitada al area de
Recursos Humanos por parte del personal.
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CONTRATO-SESAJ/RH/081/2025 | Area de apoyo: Coordinacién de Administracién

Apoyo en generar caratulas de presentacion para los expedientes fisicos de la Jefatura de
Departamento de Recursos Materiales.
Apoyo en actualizar la base de datos del inventario documental de la Jefatura de Departamento
de Recursos Materiales, y asi poder generar algunas caratulas como se solicita en archivo para
procesos cerrados.
Apoyo en atender actualizaciones a formatos de control interno de la Jefatura de Departamento
de Recursos Mateﬁaies.
Apoyo en actualizar informacion de la bitacora de servicios de los vehiculos institucionales del
afio 2024.
v

Apoyo en elaborar el nombramiento de un nuevo ingreso con vigencia de julio 2025.
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FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADO el nombre de un Particular completo, 1 parrafo de 1 renglon por ser un dato identificativo de conformidad con
los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM; 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM; y Trigésimo
Octavo fraccion | numeral 1 de los LGMCDIEVP

2.- ELIMINADO la firma de un particular, 1 parrafo de 1 renglon por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos
3.2 fraccidn Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM; 3.1 fraccidn IX y X de la LPDPPSOEJM; y Trigésimo Octavo
fraccion | numeral 1 de los LGMCDIEVP

3.- ELIMINADO la firma de un particular, 1 parrafo de 1 renglon por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos
3.2 fraccidn Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM; 3.1 fraccidn IX y X de la LPDPPSOEJM; y Trigésimo Octavo
fraccion | numeral 1 de los LGMCDIEVP

4.- ELIMINADO la firma de un particular, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos
3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM; 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM; y Trigésimo Octavo
fraccion | numeral 1 de los LGMCDIEVP

5.- ELIMINADO el nombre de un Particular completo, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con
los articulos 3.2 fraccion Il inciso "a" y 21.1 fraccion | de la LTAIPEJM; 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM; y Trigesimo
Octavo fraccion | numeral 1 de los LGMCDIEVP

*"LTAIPEJM: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Estado de Jalisco y sus Municipios.

LGMCDIEVP: Lineamientos Generales en Materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como para la
Elaboracion de Versiones Publicas.

LPDPPSOEJM: Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados en el Estado de Jalisco y sus
Municipios."

Realizada con el programa TEST DATA, Generador de Versiones Publicas, desarrollado por el Gobierno Municipal de
Guadalajara y con la colaboracion del Instituto de Transparencia, Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales del
Estado de Jalisco.



