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REPORTE DE ACTIVIDADES
PROYECTO DE TRABAJO PARA PRESTADORES DE SERVICIOS PERSONALES
“CONTRATO DE HONORARIOS ASIMILADOS A SALARIOS”

Periodo del 01 al 31 de mayo de 2021

Ing. Alejandro Plaza Arriola
Director General del

Organismo Publico Descentralizado denominado SUBDIRECCION DE CAPACITACION
Centro de Coordinacién, Comando, Control, Y DESARROLLO DE PERSANA]
Comunicaciones y Computo del Estado de Jalisco N1-ELIMINADO 6

Presente

Aunado a un cordial saludo, informo a usted las actividades realizadas durante el periodo
comprendido del 01 al 31 de mayo de 2021, de la funcién como “Coordinador Administrativo “, cuyo
objetivo del proyecto es “Coordinar la recepcién, integracién y seguimiento de la correspondencia
y tramites recibidos del area “, las cuales menciono a continuacion:

Actividades desarrolladas en el mes:
1.-Recibi los oficios internos dirigidos para el director general, asi mismo me corresponde hacer de

conocimiento los temas de dichos documentos a mi superior inmediato, por lo que mantengo un
control estricto de todo lo que recibo.

2.-Elabore oficios de diversos temas relacionados con la direccién general, estos van de la mano
con los documentos previamente recibidos, cada escrito es elaborado respetando los criterios
establecidos en el drea para la elaboracién de documentos, como lo son tipo de letra, interlineado,
mdrgenes, redaccion y me corresponde asignar un numero de oficio.

3.- Coordine los procesos administrativos del personal adscrito a la direccidn general, como lo son
gestion de listas de incidencias las cuales se elaboran quincenalmente, gestion de listas de raya de
manera quincenal, gestion de altas y bajas de personal, aunado a lo anterior es de mi competencia
mantener actualizado al personal respecto a las nuevas dindmicas de trabajo dentro del centro.

4.- Gestione los procesos relacionados a los vehiculos de la direccion general, como lo son
bitdcoras de combustible que se entregan de manera mensual, para esta actividad llevo una
relacion de los vehiculos lo que me permite llevar un mejor control de las bitacoras que ya fueron
entregadas.

5.- Coordine el proceso de peticidn de insumos de papeleria para la direccion general.

6.- Organice y archive los nuevos oficios que se recibieron en la direccidn general.
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7.- Gestiono la relacién de nimeros de oficio de la subdireccidn de logistica de la mano con la base
de archivos de los acuses de cada oficio, esto para mantener un antecedente digital y fisico de
todo lo que se ha generado.

8.- Gestione diferentes procesos de compras de insumos para la direccion general.

Sin otro en particular, quedo a sus érdenes para cualquier duda o aclaracién.

Atentamente Visto Bueno
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L,/é}ianﬂfo Rafael Lopez Cancino Lic. Nayeli Martinez Gonzdlez

restador de Servicios Profesionales Subdireccioh de logistica de la direccidn general
Control, Comunicaciones y Computo Organismo Publico Descentralizado denominado
del Estado de Jalisco Comunicacionesy Computo del Estado de Jalisco

C.C.P. L. C. P. Martha Graciela Plascencia Ayala, Subdirector de Capacitacién y Desarrollo de Personal
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FUNDAMENTO LEGAL

1.- ELIMINADA la firma, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 21.1 fraccion | y
3.2 fraccién 1l inciso "a" de la LTAIPEJM, 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM, y Quincuagésimo Octavo fraccidn | de los
LGPPICR.

2.- ELIMINADA la firma, 1 parrafo de 1 renglén por ser un dato identificativo de conformidad con los articulos 21.1 fraccion | y
3.2 fraccion |l inciso "a" de la LTAIPEJM, 3.1 fraccion IX y X de la LPDPPSOEJM, y Quincuagésimo Octavo fraccion | de los
LGPPICR.

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

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

LGPPICR: Lineamientos Genenerales para la Proteccion de la Informacion Confidencial y Reservada que deberan observar
los sujetos obligados previstos en la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Jalisco y sus
Municipios."

Realizada con el generador de versiones publicas, desarrollada por el H. Ayuntamiento de Guadalajara y el Instituto de
Transparencia, Informacion Publica y Proteccidén de Datos Personales del Estado de Jalisco.



