Q)

=3

Instituto Jalisciense

de Ciencias Forenses

SCIENTIA LUX IUSTITIAE Direccidon Administrativa

Coordinacion de Recursos Humanos

Asun
de 2

Funio
020.

\ SR

IENTILA

a“spm-encm
?u.blic@

}f"

Lic. Teresa Pedroza Pérez ) U“idadde Tr
Coordinadora de la Unidad de Transparencia einfmf’“‘“"m“
del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, @ "~ .06 ¢hsvd

. . i OFA: ST
Dr. Jestis Mario Rivas Souza. FECHA: i A

RN i .
Presente. HORA: "7
NOMBRE: e

Por este conducto, reciba un cordial saludo y a la vez, me permito reportar las actividades
correspondientes al periodo del 01 junio de, 0 de junio de 2020, de acuerdo a la
clausula TERCERA, del Contrato™ Presfacion: de Servicios Profesionales por
Honorarios Asimilados a Salarios, d& nu 020/DJ/IJCF, de fecha 01 de enero
de 2020, celebrado entre el Instituto'Jalis iencias Forenses, Dr. Jesus Mario
Rivas Souza, vy la suscrita C. Andrea Pérez Li lo hago de la siguiente manera:

itado en el proemio de este escrito,
ministrativamente a la Coordinacion
iencias Forenses, Dr. Jests Mario

Entregar recibos de némina (eventualmente)—;,;,r =

Atender las llamadas telefonicas (eventualmente).

0. Llevar un control de los contratos de prestacion de servicios, ya sean técnicos o

profesionales; (nombres, vigencias, numeros de contratos).

11. Abrir expedientes de personal de nuevo ingreso, asi mismo; dar de bhaja los
expedientes del personal que ya no labora en el Instituto.

12. Estar pendiente de las bitacoras de asistencia para la carpeta de COVID-19.

13. Entregar a la Coordinacion de Control de Seguridad, las tarjetas de acceso, del
personal que causa baja.

14, Archivar documentos en los expedientes de personal.
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8.
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1
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15. Estar pendiente de los articulos que hagan faltan en mi area, para solicitarlos al
almacén general.

16. Notificar al personal que causd baja, para que pasen a recoger su cheque
correspondiente.

17. Apoyar en la actualizacion de algunos perfiles de puesto.

18. Redactar nombramientos (ocasionalmente).

19. Llevar un control de las licencias que nos entrega el personal que se encuentra en
esta modalidad.

20. Redactar oficios y programar citas para el tramite del CUIP,

21.Apertura de las carpetas que se requieran, ya sea para oficios internos, de
comision, de resguardo de activ nAtrezetros.

22. Capturar los registros de entra ilidas del personal del Instituto, en Tempo
Control.

23. Hacer reporte de asistencias™&n®Temp
inasistencias para descontar en la ndmir

Sontrol para revisar si hay retardos o
e.cada quincena.

Lo anterior, se hace de su conocimiento, para. s efectos legales a que haya lugar.
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Recursos Humane®-—=delIngtiluto Jalisciense de
Ciencias Forenses, Dr. Jesis MarfeRivas Souza.

C.C.P. Licenciado en contaduria plblica Héctor Hugo Diaz Navarrete, Director administrativo del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jesus Mario Rivas Souza.
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