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Area de adscripcion: Coordinacion Administrativa (CA)
Las actividades que desarrolle son las siguientes:

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; asi como
proporcionar el formato a los nuevos ingresos.

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.
Entrega de oficios internos por parte de la Coordinadora Administrativa a otras areas.

Apoyo en la entrega de insumos para coffee break para las reuniones presenciales de la SESAJ.
Cotizacidén para compras de credenciales institucionales y hologramas vigencia 2023.

Escaneo y armado de expedientes contables: transferencias electronicas, pélizas 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 coma parte de evidencia que
acreditan experiencia.

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

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

Testar informes mensuales del personal de honorarios para poder mandarlos a transparencia.
Logistica del calendario de sala de juntas 1.

Apoyo en las altas del personal en el sistema de contabilidad gubernamental y en el portal del
Instituto Mexicano del Seguro Social, elaboracion de ndémina y finiquitos, realizar formatos de
movimientos de perscnal, control de la base de datos de asistencia e incidencias (dias econdmicos,
vacaciones, permisos e incapacidades), elaboracién de constancias de retenciones y percepciones,
elaboracion de contratos y nombramientos, elaboracion de oficios de notificacion de ingresos y bajas

y gestion de la brigada interna de proteccion civil y sus capacitacicnes.

i¢. Martha IraiNArnigla Flores azquez

Coordinadora Admirstrativa Auxiliar Técnico (8 horas)

Se eltmtnan los datos 1(firma), por ser constderado un dato personal identtficable. Fundamento legak: Articulo 21.1 de la Ley de

Transparencia y Acceso a ka informacién Pablica del Estado de Jalisco y sus Municiplos; Articulos 2y 3 incisos IXy X dela Ley o S t .
de Protecctén de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de Jalisco y sus Municiplos; y de los _ecre _a ra
Lineamientos Generales en materta de Clastficacién y Desclastficacion de la Informacion, asi como, para la Elaboracién de d . Ejecutiva
Versiones Piblicas emitidos por el Consejo Nactonal del Ststema Nactonal de Transparencia, Acceso dela Informacién Piblica

¥ Proteccién de Datos P en su quinc sexto, quing séptimo y quinc ¢ octavo, por tratarse de
un dato personal identificativo.






