S E AJ AL Secretaria

Ejecutiva

Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco |

Sharon Yaneth Lopez Vazquez (Auxiliar técnico 8 horas)
CONTRATO-SEAJAL.001.2022




Area de adscripciéon: Coordinacién Administrativa (CA)

Como responsable del area de recepcion mis actividades han variado y se pueden
enlistar de |la siguiente manera:

Escaneo de expedientes contables para tener accesos a ellos de forma digital, asi como
para su resguardo.

Elaboracién de caratulas conforme a lo solicitado por parte de la Jefatura de Archivo, ya
que facilitara el procesc de entrega-recepcion; e inicio de correccion de expedientes ya
entregados, ya que se deben de apegar a lo que se aprobd en la Segunda Sesién Ordinaria
del Grupo Interdisciplinario de Archivo de la SESAJ 2022.

Vaciado de informacion de las listas de asistencia del personal, asi como de los formatos
multiple de permisos, o incapacidades; escaneado de los mismos formatos y resguardo de
forma fisica y digital.

Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.
Apoyo en la logistica de las reuniones presenciales de la SESAJ.

Apoyo en la entrega de oficios externos a otras dependencias.

Testar documentos, tales como informes de actividades del personal de honorarios.
Escaneo de expedientes contables: transferencias electronicas, pdlizas de diario, ingreso y
egresos.

Escaneo de pagos de obligaciones patronales para poder armar expedientes de soporte
contable y administrativo.

Reunir documentos para firmas de la Secretaria Técnica.

Atendiendo el conmutador y derivar las llamadas con las areas correspondientes.

Atender personal externo o ayudarlo con sus dudas para poder derivar su situacion al area
correspondiente.

Registro del personal externo en la recepcién para el ingreso a las instalaciones.

Archivo de documentos de la jefatura de Recursos Financieros; polizas contables,
transferencias electrénicas, asi como completar transferencias bancarias en expedientes
individuales de contabilidad.

Archivo de incidencias, registros de asistencia del personal de honorarios y estructura, asi
como documentos para expedientes personales.

Control en los formatos de inventarios de salida en papeleria.

Escaneo, foliado, perforado, cocido de expedientes de afos anteriores y del afio en curso,
a manera de preparar y facilitar entrega-recepcion.

Elaboracién de fichas técnicas de valoracién documental de la Jefatura de Recursos
Humanos.

Li
Coordinadora Ad

Auxiliar Técnico (8 horas)

Se eltminan los datos I(firma), por ser considerado un dato personal identificable. Fundamento legal: Articulo 21.1de la

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica del Estado de Jalisco y sus Municiplos; Articulos 2y 3 inasos IX y .ﬁ'a.‘ Secretaria

X de la Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Munictplos; y Q[ ) S ¢

de Jos Lineamientos Generales en materta de Clastficacion y Desclastficacion de la Informacion, asi como, para la S27 E)ecut:va

Elaboracién de Versiones Pablicas emitidos por el Consejo Nacional del Ststema Nacional de Transparendia, Acceso de la

Informacién Piblica y Proteccion de Datos P en su quin 6 sexto, séptimo y

quincuagésimo octavo, por tratarse de un dato personal identificativo. —




SEAJAL g

Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco |

Informe de Actividades

Agosto 2022

Sharon Yaneth Lopez Vazquez (Auxiliar técnico 8 horas)
CONTRATO-SEAJAL.019.2022




Area de adscripcién: Coordinacion Administrativa (CA)
Como responsable del area de recepcion mis actividades han variado y se pueden
enlistar de la siguiente manera:

Redaccion y entrega de oficio para resguardo de archivo de Recursos Materiales
correspondiente al afio 2020, y del ejercicio 2019 entrega del material, cargando todos los
archivos en la intranet, proporcionando informacién e inventarios de transferencia de
documentacion primaria, para mediante de la jefatura de Recursos Materiales solicitar una
fecha y formalizar la entrega de los expedientes a archivo de concentracion.

Vaciado de informacion de las listas de asistencia del personal, formatos multiples de
permisos, o incapacidades; escaneado de los mismos y resguardo de forma fisica y digital.
Archivo de documentos por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, en expediente del
personal, ndbminas, obligaciones patronales e incidencias.

Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.
Apoyo en la logistica de |as reuniones presenciales de la SESAJ.

Apoyo en la logistica y elaboracion de la agenda del dia para la reunion de bienvenida de
practicantes profesionales.

Escaneo de expedientes contables: transferencias electronicas, polizas de diario, ingreso y
egresos.

Escaneo de pagos de obligaciones patronales para poder armar expedientes de soporte
contable y administrativo.

Reunir documentos para firmas de la Secretaria Técnica.

Atendiendo el conmutador y derivar las llamadas con las areas correspondientes.

Atender personal externo o ayudarlo con sus dudas para poder derivar su situacion al area
correspondiente.

Registro del personal externo en la recepcion para el ingreso a las instalaciones.

Archivo de documentos de la jefatura de Recursos Financieros; pdlizas contables,
transferencias electronicas, asi como completar transferencias bancarias en expedientes
individuales de contabilidad.

Control en los formatos de inventarios de salida en papeleria.

Escaneo, foliado, perforado, cocido de expedientes de afos anteriores y del ano en curso,
a manera de preparar y facilitar entrega-recepcion.

Proporcionar informacion o documentacion para expedientes de la coordinadora
administrativa.

Elaboracién de resguardos de salida de equipos de computo y modificaciones en
patrimonial

ﬁtha Iray Arrl a Flores C. Sharon Yaneth Lopez Vazquez
oordinadora Adwinistrativa Auxiliar Técnico (8 horas)

Se elimtnan los datos 1(firma), por ser considerado un dato personal identificable. Fundamento legak Articulo 21.1 de

la Ley de Transparencia y Acceso 4 la informacion Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios; Articulos 2 y 3

tncisos IX y X de la Ley de Proteccidn de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus f"\\‘ S E A AL Secretaria
Municipios; y de los Lineamientos Generales en materia de Clastficacion y Desclasificacién de la Informacion, asi Q E' i
como, parz k2 Elaborucién de Versiones Piblicas emitidos por d Consejo Nacional del Sistema Nacional de ]ecutlva
Transparencia, Acceso de Ia Informacién Pablica y Proteccién de Datos Personales en su quincuagésimo sexto,

----- e séptimo y quincuagé tavo, por tratarse de un dato personal 1dentificativo.
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Sistema Estatal Anticmrupmmn de Jalisco

Informe de Actividades

Septiembre 2022

Sharon Yaneth Lopez Vazquez (Auxiliar técnico 8 horas)
CONTRATO-SEAJAL.019.2022




Area de adscripcion: Coordinacion Administrativa (CA)

Como responsable del area de recepcion mis actividades han variado y se pueden

enlistar de la siguiente manera:

Vaciado de informacion de las listas de asistencia del personal, formatos multiples de
permisos, o incapacidades; escaneado de los mismos y resguardo de forma fisica y digital.
Archivo de documentos por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, en expediente del
personal, néminas, obligaciones patronales e incidencias.

Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.
Apoyo en la logistica de las reuniones presenciales de la SESAJ.

Apoyo en la logistica en la reunion de cierre de las mesas de dialogo en el PLA..

Escaneo y armado de expedientes contables: transferencias electronicas, polizas de diario,
ingreso y egresos.

Escaneo de pagos de obligaciones patronales para poder armar expedientes de soporte
contable y administrativo.

Reunir documentos para firmas de la Secretaria Técnica.

Recabar firmas en nombramientos, contratos e incidencias, posteriormente para firma de la
Secretaria Técnica.

Atendiendo el conmutador y derivar las llamadas con las areas correspondientes.

Atender personal externo o ayudarlo con sus dudas para poder derivar su situacion al area
correspondiente.

Registro del personal externo en la recepcion para el ingreso a las instalaciones.

Archivo de documentos de la jefatura de Recursos Financieros; podlizas contables,
transferencias electronicas, asi como completar transferencias bancarias en expedientes
individuales de contabilidad.

Control en los formatos de inventarios de salida en papeleria.

Escaneo, foliado, perforado, cocido de expedientes de anos anteriores y del ano en curso,
a manera de preparar y facilitar entrega-recepcion.

Inicio de proceso de transferencia primaria para el ano 2018 de la Jefatura de Recursos
Financieros.

Elaboracion y modificacion de las diferentes bitacoras que se tienen en la Coordinacion
Administrativa, para una mejor gestion.

Elaboracion de resguardos de salida de equipos de cémputo y modificaciones en

patrimonial.

@ S E AJA Secretaria

Ejecutiva



Area de adscripcion: Coordinacion Administrativa (CA)
Descarga de los resguardos para envio y conocimiento de todo el personal mediante correo

electronico y asi validar los bienes bajo su resguardo, posteriormente, impresion de las
cedulas individuales y multiples, recabado de firma, y escaneo de estos para una base de
datos definitiva y mejora en el proceso de entrega-recepcion.

Cotizaciéon y armado de pedido de tamales para convivié por mes patrio, asi como apoyo
en la decoracién, compra de insumos y demas actividades generadas de este evento.
Solicitud de facturas en linea de compras realizas por parte del personal para actividades
fundamentales de la Secretaria.

Armado de expedientes de los diferentes comités de los cuales forma parte la Coordinadora

Administrativa.

C. Sharon Yaneth Lopez Vazquez

Auxiliar Técnico (8 horas)

Se diminan los datos 1(firma), por ser considerado un dato personal identificable. Fundamento legal: Articulo 21.1 dela A
Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica del Estado de Jalisco y sus Municipios; Articulos 2y 3 incisos IX 55y Secretaria
¥ X dela Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Muniapios;  { 1) L

¥y de los Lineamlentos Generales en materia de Clastficacién y Desclasificacion de la Informacion, asi como, para la \;2') t,CLUL'V‘-‘
Elaboractén de Verstones Pablicas emitidos por el Consejo Nacional del Ststema Nactonal de Transparencia, Acceso de la

Informacion Pablica y Proteccion de Datos P en su quin ne sexto, quinc é séptimo y

quincuagésimo octavo, por tratarse de un dato personal identificativo.




@ SE A AL Secretaria

' Ejecutiva

Sistema Estatal Anticc [ on de Jalisco |

Informe de Actividades

Octubre 2022

Sharon Yaneth Lépez Vazquez (Auxiliar técnico 8 horas)
CONTRATO-SEAJAL.019.2022




Area de adscripcion: Coordinaciéon Administrativa (CA)

Como responsable del area de recepcion mis actividades han variado y se pueden

enlistar de la siguiente manera:

Vaciado de informacién de las listas de asistencia del personal, formatos muitiples de
permisos, o incapacidades; escaneado de los mismos y resguardo de forma fisica y digital.
Archivo de documentos por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, en expediente del
personal, nominas, obligaciones patronales e incidencias.

Base de datos de correspondencia de la Jefatura de Recursos Humanos, asi como gestion
de esta en digital.

Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.
Apoyo en la logistica de las reuniones presenciales de la SESAJ.

Compra de insumos para las reuniones de la secretaria, asi como control de este.
Escaneo y armado de expedientes contables: transferencias electronicas, pdlizas de diario,
ingreso y egresos.

Escaneo de pagos de obligaciones patronales para poder armar expedientes de soporte
contable y administrativo.

Reunir documentos para firmas de la Secretaria Técnica.

Recabar firmas en incidencias, posteriormente para firma de la Secretaria Técnica.
Atendiendo el conmutador y derivar las llamadas con las areas correspondientes.

Atender personal externo o ayudarlo con sus dudas para poder derivar su situacion al area
correspondiente.

Registro del personal externo en la recepcion para el ingreso a las instalaciones, asi como
de aquellos que venian para entregar sus documentos con la comision de seleccion.
Archivo de documentos de la jefatura de Recursos Financieros; pdlizas contables,
transferencias electronicas, asi como completar transferencias bancarias en expedientes
individuales de contabilidad.

Control en los formatos de inventarios de salida en papeleria.

Escaneo, foliado, perforado, cocido de expedientes de afios anteriores y del afo en curso,
a manera de preparar y facilitar entrega-recepcion de la Jefatura de Recursos Material, para
entrega del ano 2019.

Elaboracion y modificacion de las diferentes bitacoras que se tienen en la Coordinacion

Administrativa, para una mejor gestion.

EISEAJAL g



Area de adscripcion: Coordinacién Administrativa (CA)
Descarga e impresion de los resguardos de cierto personal de la secretaria para entrega a

firma de estos.

Armado de expedientes de los diferentes comités de los cuales forma parte la Coordinadora
Administrativa.

Impresion de etiquetas para algunos bienes muebles.

Armado de expedientes para la solicitud de subsidio.

Lic_Martha Rai Arpiola Flores . oharon Yane opez Vazquez
‘CoordinadoraxAdministrativa Auxiliar Técnico (8 horas)

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 Publica del Estado de Jalisco y sus Municiplos; Articulos 2 y 3 incisos IX y X
dela Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municipios; y de los Lineamientos Generales en materta de Clastficacién y Desclasificacién de la Informacion, asi como, para la Elaboracién
de Verstones Piblicas emitidos por el Consejo Nactonal del Sistema Nactonal de Transparencta, Acceso de la Informacién Pdblica y Proteccién de Datos P £n su guing < sexto, quincuagé séplimo y quin: octavo, por
tratarse de un dato personal 1dentificativo.

@ S E AJ A Secretaria

Ejecutiva




CYSEAJAL s

' Ejecutiva

Sistema Estatal Anticorrupcion de Jalisco |

Informe de Actividades

Noviembre 2022

Sharon Yaneth Lopez Vazquez (Auxiliar técnico 8 horas)
CONTRATO-SEAJAL.019.2022




Area de adscripcion: Coordinacion Administrativa (CA)

Como responsable del area de recepcion mis actividades han variado y se pueden
enlistar de la siguiente manera:

Vaciado de informacion de las listas de asistencia del personal, formatos multiples de
permisos, o incapacidades; escaneado de los mismos y resguardo de forma fisica y digital.
Archivo de documentos por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, en expediente del
personal, néminas, obligaciones patronales e incidencias.

Base de datos de correspondencia de las diferentes Jefaturas como de Recursos Humanos,
Recursos Financieros y Recursos Materiales, asi como gestion de esta en digital.

Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.
Ordenar expedientes de los diferentes comités a los que pertenece la Coordinadora de
Administracion.

Apoyo en la logistica de las reuniones presenciales de la SESAJ.

Escaneo y armado de expedientes contables: transferencias electronicas, polizas de diario,
ingreso y egresos.

Escaneo de pagos de obligaciones patronales para poder armar expedientes de soporte
contable y administrativo.

Recabado de documentos y anexarlos a los expedientes personales como parte de
evidencia que acreditan experiencia.

Reunir documentos para firmas de la Secretaria Técnica.

Recabar firmas en incidencias, posteriormente para firma de la Secretaria Técnica.
Atendiendo el conmutador y derivar las llamadas con las areas correspondientes.

Atender personal externo o ayudarlo con sus dudas para poder derivar su situacion al area
correspondiente.

Registro del personal externo en la recepcion para el ingreso a las instalaciones.

Control en los formatos de inventarios de salida en papeleria y gestion de los diferentes
expedientes de Recursos Materiales.

Validar cambios en control patrimonial y verificar datos para poder imprimir sus cedulas de
resguardo y posteriormente mandar el escaneado para llenado de sus formatos de entrega-
recepcion.

Impresion de etiquetas para algunos bienes muebles.

Creacién e impresion de formatos para resguardos de moédulos individuales que

pertenezcan a islas de trabajo, asi como recabado de firmas en los mismos.

@ SEAJ AL Secretaria

Ejecutiva

g




Area de adscripcion: Coordinacion Administrativa (CA)

Escaneado, foliado, perforado, cocido de expedientes de afos anteriores y del afo en
curso, a manera de preparar y facilitar entrega-recepcion de la Jefatura de Recursos
Materiales, Humanos y Financieros.

Realizado de inventarios documentales de todos los expedientes fisicos o electronicos que
hayan generado las diferentes jefaturas, actualizados al 31 de octubre 2022 que aun se
encuentran en archivo de tramite. Por la Jefatura de RF se realizaron 2,152 expedientes,
de RH 177 expedientes y de RM 410 expedientes.

Descarga e impresion de los resguardos de cierto personal de la secretaria para entrega a
firma de estos.

Armado de expedientes para la solicitud de subsidio.

Llenado de los formatos de entrega-recepcion de las diferentes jefaturas como apoyo en

los temas que gestionamos en conjunto.

Auxiliar Técnico (8 horas)

Se eltminan 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 Municiptos; Articulos 2y 3 incisos IX y X dela B

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Munictpios; y de los -b‘fs-‘ Secretaria
Lineamientos Generales en materia de Clastficacion y Desclasificacién de Ia Informacién, asi como, para la Elaboractén de Qf /3 S ol
Verstones Publicas emitidos por el Consejo Nactonal del Sistema Nactonal de Transparencia, Acceso de la Informacién \;_;4 E](’(Ut va
Pablica y Proteccién de Datos P n su guine 6 sexto, quin ne & séptimo y quinc p octavo, por

tratarse de un dato personal identificativo.




Secretaria
Ejecutiva

©ISEAJAL

Sistema Estatal Anticorrupcién de Jalisco

Informe de Actividades

Diciembre 2022

Sharon Yaneth Lépez Vazquez (Auxiliar técnico 8 horas)
CONTRATO-SEAJAL.019.2022




Area de adscripcion: Coordinacién Administrativa (CA)

Como responsable del area de recepcion mis actividades han variado y se pueden
enlistar de la siguiente manera:

Vaciado de informacion de las listas de asistencia del personal, formatos multiples de
permisos, o incapacidades; escaneado de los mismos y resguardo de forma fisica y digital.
Archivo de documentos por parte de la Jefatura de Recursos Humanos, en expediente del
personal, néminas, obligaciones patronales e incidencias.

Base de datos de correspondencia de las diferentes Jefaturas como de Recursos Humanos,
Recursos Financieros y Recursos Materiales, asi como gestion de esta en digital.

Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.
Apoyo en la logistica de las reuniones presenciales de la SESAJ.

Apoyo en comprar los suministros para las reuniones, asi como en la gestion de los mismos.
Escaneo y armado de expedientes contables: transferencias electronicas, polizas de diario,
ingreso y egresos.

Escaneo de pagos de obligaciones patronales para poder armar expedientes de soporte
contable y administrativo.

Recabado de documentos y anexarlos a los expedientes personales como parte de
evidencia que acreditan experiencia.

Reunir documentos para firma de |la Secretaria Técnica.

Recabar firmas en incidencias, posteriormente para firma de la Secretaria Técnica.
Atendiendo el conmutador y derivar las llamadas con las areas correspondientes.

Atender personal externo o ayudarlo con sus dudas para poder derivar su situacion al area
correspondiente.

Atender y recibir entregas de proveedores en periodo vacacional.

Registro del personal externo en la recepcion para el ingreso a las instalaciones.

Control en los formatos de inventarios de salida en papeleria y gestion de los diferentes
expedientes de Recursos Materiales.

Validar cambios en control patrimonial y verificar datos para poder imprimir sus cedulas de
resguardo y posteriormente mandar el escaneado para llenado de sus formatos de entrega-
recepcion.

Escaneado, foliado, perforado, cocido de expedientes de afos anteriores y del afo en
curso, a manera de preparar y facilitar entrega-recepcion de la Jefatura de Recursos
Materiales, Humanos y Financieros.

QO SEAJAL iz



Area de adscripcion: Coordinacion Administrativa (CA)
Formalizar entrega de archivo hasta el ano 2021 por parte de la Jefatura de Recursos

Humanos.

Actualizacion, descarga e impresion de los resguardos de cierto personal de la secretaria
para entrega a firma de estos.

Lienado de los formatos de entrega-recepcion de las diferentes jefaturas como apoyo en
los temas que gestionamos en conjunto.

Testar informes mensuales del personal de honorarios para poder mandarlos a
transparencia.

Apoyo en recabar y ordenar informacion de las solicitudes de transparencia que llegaban a

la Coordinacion Administrativa.

A

L/la.’gaﬁa ra\ ola Flores

Coordinadora Administrativa

Se eliminan los datos 1{firma), por ser considerado un dato personal identificable. Fundamento legal: Articulo 21.1 dela
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Pablica del Estado de Jalisco y sus Municiplos; Articulos 2 y 3 inctsos IX
¥X dela Ley de Proteccion de Datos Personales en Poseston de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municiplos; S E A A Secretaria
y de los Lineamientos Generales en materta de Clastficacién y Desclastficacion de la Informacién, asi como, para la g Ejecutiva

Elaboracién de Verstones Piblicas emitidos por el Consejo Nactonal del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso de

Ia Informacion Pablica y Proteccion de Datos P ensu sexto, é séptimo y
quincuagésimo octavo, por tratarse de un dato personal identificativo.
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