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PRESENTE RECIBIDO
Unidad de Transparencie

Por medio de la presente informo a usted que en esta Direccidn a mi cargo se
realizan actividades presenciales y home office a partir del 23 de marzo del ano
en curso, de conformidad con los acuerdos administrativos emitidos por Oficialia
Mayor de Gobiemno del Estado, ante Ia emergencia COVID 19,y ala fecha se ha

venido trabajando de esta manera:

Recursos Financieros y Recursos Humanos

« Elaboracién de reportes de incidencias conforme a la Ley de trabajadores
al servicio de Gobierno del Estado.

e Elaboracién y trédmite de nédmina quincenal de personal de asimilados a
salarios ante Oficialia Mayor.

e Realizacién y frdmite de 6rdenes de pago ante la Secretaria de Finanzas.

« Elaboracion de contratos de personal de conformidad con lo establecido
por Oficialia Mayor.

e FElaboracion de polizas de ingresos y egresos de los meses de marzo y abril
2020.

e Revision y andlisis de la informacion proporcionada por las unidades
administrativas a efecto de elaboracion y presentacion del reporte de
avance trimestral al programa de administracion de riesgos.

e Elaboraciény presentacion de formatos (mensuales) solicitados por CEGAIP.
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Control Interno

Integracion de Manuales de Organizaciéon para entrega y registro de
Oficialia Mayor.

Elaboracion y revision de Manuales de Procedimientos previo a revisiones
por parte de la Direccién de Organizacién y Métodos.

Integracion de tablas de obligaciones de transparencia correspondientes
a los meses de marzo y abril de 2020.

Integracién de reportes trimestrales de avance a los indicadores de
resultados para su entrega a la Secretaria de Finanzas y Contraloria
General del Estado, respecto al primer trimestre del ejercicio 2020.
Integracion de reportes trimestrales de avance a los Programas de Trabajo
de Control Interno y Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos,
respecto al primer trimestre del ejercicio 2020.

Mantener contacto con personal de la Direccidn de Organizacién y
Meétodos de la Oficialia Mayor, Secretaria de Finanzas y Contraloria
General del Estado a efecto de dar seguimiento a los requerimientos
necesarios respecto de las actividades de Control Interno, Administracion
de Riesgos, Manuales de Organizacién y Procedimientos y avances de
indicadores de resultados.

Soporte Informdtico y Tecnolégico

Apoyo para implementacién y mantenimiento de hubspot (aplicacién
para administrar mensajes de usuarios en redes sociales)

ApOyo para implementacién y mantenimiento de los formularios para
atencién al usuario en la pagina oficiall.

Administracién de los equipos de cémputo para el trabajo presencial y
home office.

Mantenimiento del servidor de la dependencia.

Creacién y control de usuarios y contrasefia de sistemas Yy equipos.
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Recursos Materiales

Recepcidn y atencidn a las solicitudes de material necesario para realizar

las actividades.

* Mantenimiento de stock de articulos de limpieza para atender
necesidades en relacién a contingencia.

* Supervision del uso del parque vehicular del personal que labora
presencialmente.

¢ Control del suministro de combustible para parque vehicular en activo.

Imagen Institucional.

* Atencién de disefno grafico que se ha requerido derivado de la
contingencia COVID-19.

e Seguimiento de publicaciones y actualizaciéon de informacién en redes
sociales con relacién a los asuntos inherentes de esta dependencia, asi
como de la contingencia COVID-19.

Archivo de Concentracién

* Registro y actualizacién digital de expedientes remitidos por las dreas de la
dependencia.

Sin otro particular, le reitero la seguridad de mi consideracion.
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