INFORME FINAL DE ACTIVIDADES

Nombre: Sharon Yaneth Lopez Vazquez
Puesto: Auxiliar técnico (8 horas, recepcion)

Periodo de informe: 01/01/2022 — 31/01/2022

Como prestadora de servicios profesionales en la SESAJ; la finalidad del puesto
para el cual fui contratada es de apoyar es apoyar en la gestion administrativa
adecuada y eficiente como responsable del area de recepcion, atendiendo y
registrando llamadas telefonicas, recibiendo y registrando el ingreso de personas
externas. Ademas de apoyar en la logistica de reuniones realizadas en las
instalaciones de la SESAJ, elaboracion de bases de datos del personal, de recursos
materiales y financieros, asi como en la gestion de documentos elaborados y
emitidos por la Coordinacion Administrativa; apoyo a todas las jefaturas de esa area,
en la implementacién de las mejoras de archivo seglin la ley, en cuanto a
clasificacion, rotulacion, escaneo, asignacion de claves, organizacion de cada uno
de los documentos que se generan y en la organizacion de las carpetas de
informacion.

Actividades:

* Registro de llamadas, atencién a dudas o derivarlas al area correspondiente.

e Atencion, registro y proporcionar gafete a personas externas y/o visitantes.

» Gestion de archivo y expedientes, asi como foliado del mismo y rastreo de
pagos.

e Escaneo de documentos para expedientes digitales de las diversas jefaturas
de la CA.

* Apoyo en entrega de contratos y nombramientos para su firma, asi como
llevarlos a domicilio para su entrega.

e Mejoras en la organizacidon de expedientes de las diferentes jefaturas de la
CA.

e |mpresion, entrega y firma de némina.

e Apoyo en la logistica de la reunion virtual de la bienvenida a practicantes
profesionales, asi como en el envid de los correos para la invitacion formal
de la misma, envio de las cartas de aceptacion y creacién de sus expedientes
en digital.

e Apoyo en |la descarga de movimientos en IDSE.

e Apoyo para actualizar en SUA el salario minimo, la Unidad de Medida y
Actualizacion (UMA) y la Unidad Mixta de Infonavit (UMI).



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 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 en materia de Clasificacion y Desclasificacion de la Informacion, asi como, para la Elaboracion de Versiones Publicas emitidos por
el Consejo Nacional del Sistema Nacional de Transparencia, Acceso de la Informacién Publica y Protecciéon de Datos Personales en su quincuagésimo sexto, quincuagésimo
séptimo y quincuagésimo octavo, por tratarse de un dato personal identificativo.
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