Informe Laboral

Dirigido A:
Departamento de Transparencia ITS Tala

Lic. José Arturo Zavala C.

Por medio del presente documento le envié un cordial saludo vy a la vez le hago Hegar el
reporte del mes de Agosto del afo en curso, yo Carmen Lilian Gémez Rosas como
empleada del Instituto Tecnoldgico Superior De Tala. Por lo cual paso a hacer de su
conocimiento las siguientes actividades:

Agosto 2016
Y
3 32
10 a3
17 34
24 35
31 36

Dlas Descanso, Vacaciones o festivos

. . Funciones De Oficina

Oflcios De Comisién

o Coordinar el control y archivo de Expedientes de alumnos de las extensiones
(Huejuquilla, Totatiche, Cuquio y Ixtlahuacan).

o Revisién y Control de expedientes de fichas de pago del plantel.

o Registro de pélizas de ingresos en el programa de Contagub.

¢ Captura de fichas de pago del plantel en las.nuevos formatos de control.

» Conciliacidn de pagos realizados de los estudiantes para tramite de cartas de no
adeudos. .

o Realizo apoyo en cotizacién de material para proyectos de los Alumnos del plantel.
Para su autorizacion ante direccidn.

o Alencidén alumnos para framite de titulacién.




¢ Atencién al Alumnado para revision de irregularidades de sus pagos y canalizarlos
con las personas correspondientes para su negociacion en tema en cuestion.

o Realizo apoyo en reunion, captura de informacién para los formatos de

-~ transparencia.

e Apoyo para viaticos en formatos de transparencia.

o Realizacion de pruebas de formatos de transparencia en apoyo.

¢ Control de archivos administrativos sobre ingresos.

e Revision de cargos para estudiantes que no realizaron su pago puntualmente.

Sin mas por el momento quedo a la orden para cualguier duda o aclaracion al respecto.

Atentamente: -~




