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PROYECTO 

Gestión Administrativa 
adecuada y eficiente 
(mantenimiento de la Sede) 

Seguimiento a Grupos de 

ACTIVIDAD 

Responsables de los servicios de limpieza de cada una de las 
áreas que conforman la Secretaría Ejecutiva del Sistema Estatal 
Anticorrupción de Jalisco (2 cocinas, 1 comedor, 2 salas de 
juntas, 1 almacén, 10 unidades administrativas y 8 baños) 
tanto en el interior del edificio como en el exterior, además de 
aplicar las medidas de limpieza para cuidar los protocolos de 
prevención del COVID-19, extremando los cuidados que como 
consecuencia, repercuten en la limpieza de las instalaciones. 

•Apoyar en las labores administrativas y técnicas para la 
realización de las actividades de la dirección; 
•Redactar y dar trámite a los oficios; 
•Redactar y enviar correos electrónicos; 
•Apoyar en la logística, protocolo y organización de eventos; 
•Actualizar las bases de datos del área; 
•Realizar reportes de estadística descriptiva sobre los Grupos de 
Apoyo Técnico, seguimiento de convenios y actividades de 
coordinación de la Secretaría Ejecutiva; 
•Auxiliar a las subdirecciones en las actividades requeridas por 
la SESNA; 

Apoyo Tecnico, Convenios y •Apoyar con la provisión de la información requerida por las 
Actividades de Coordinación subdirecciones para la elaboración de insumos en materia de 

implementación de la PEAJAL; 
•Analizar y elaborar documentos de trabajo y reportes 
estadísticos; 
•Apoyar con las labores de integración y elaboración de la MIR 
de la Dirección; 
•Recabar y resguardar los reportes de actividades de los 
practicantes profesionales adscritos a la Dirección; 
•Asistir a las subdirecciones con el manejo de sus agendas; 
•Atender y realizar llamadas de seguimiento a los asuntos que 
requieran las subdirecciones. 

Apoyar como Secretaria de acuerdos en las sesiones que 
desarrolle el CPS cumpliendo así con la atribución de la ley del 

Apoyo administrativo y de sistema anticorrupción y elaborar las convocatorias, actas (para 
gestión al CPS que puedan publicarlas atendiendo a la ley de transparencia, ya 

que son sujetos obligados indirectos) dé seguimiento a los 
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UNIDAD ADMINISTRATIVA COSTO MENSUAL 

Coordinación Administrativa 
(2) 

$9,700.00 

Dirección de Coordinación 
Interinstitucional 

$20,937.87 

Persona comisionada al Comité 
$16,054.88 

de Participación Social. 




























