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Coordinacion de Recursos Humanos

Unidad de T"‘G“SP“"’e“c'“‘ Asunto: Reporte del 01 de septiembre
e Informacién Pablica, . ye 2020 4 30 de septiembre de 2020,
FECHA: /{""\‘ T
HORA:
Lic. Teresa Pedroza Rérame: /<
Coordinadora de la Unidad de Transparencia
Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jesis Mario Rivas Souza.
Presente.

Por este conducto, reciba un cordial saludo y a la vez, me permito reportar las actividades
correspondientes al periodo del 01 septiembre de 2020 al 30 de septiembre de 2020, de
acuerdo a la clausula TERCERA, del-Contrato de Prestacion de Servicios
Profesionales por Honorarios Asimilados a Salarios, de nimero 108/2020/DJ/IJCF, de
fecha 04 de septiembre de 2020, celebradosentre E Instituto Jalisciense de Ciencias
Forenses, Dr. Jesus Maric Rivas Solizasy it
de la siguiente manera:

De acuerdo con la clausula PRIMERA, de
mis actividades han consistido en apoyary a
de Recursos Humanos del Instituto Jaliscie
Rivas Souza; activida

1.

5. Actualizar mensualmente los forme ataforma Nacional
de Transparencia "

8. Redactar ofici

7. Atender las

8. Llevar un contr L isimilados), ya sean
técnicos o profesionales; (nombreszvigencias; niimeros de contratos).

9. Dar de baja los expedientes del personal que ya no labora en el Instituto.

10. Apoyo en el control de recepcion de las bitacoras de entradas y salidas.

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

12. Archivar documentos en los expedientes de personal,

13. Estar pendiente de los articulos que hagan faltan en mi area, para solicitarlos al
almacén general,

14. Notificar al personal que causé baja, para que pasen a recoger su cheque
correspondiente.
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Lo anterior, se h

15.

16.

Coordinacion de Recursos Humanos

Llevar un control de las licencias (permisos sin goce de sueldo) que nos entrega el
personal gue se encuentra en esta modalidad.
Redactar oficios, programar citas y brindar asesoria para el tramite del CUIP.

17. Apertura de las carpetas que se requieran, ya sea para oficios internos, de

18.

19.

20.
21,

22.

23.

24,

comision, de resguardo de activos, entre otros.

Capturar los registros de entradas y salidas del personal del Instituto, en Tempo
Control,

Hacer reporte de asistencias en Tempo Control para revisar si hay retardos o
inasistencias para descontar en la ndmina de cada quincena.

Organizar y entregar los recibos de némina en todas las 4reas de este Organismo.
Apoyar en registro y control de la

horarios que registran los compafiero
Realizar los cambios de horario qu onal nos reporta a través del formato
de incidencia, para actualizal
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GONIERNG DEL ESTALD

C.c.p. Lic. Marfa de la Luz Pablin Cabrera - Encargada del Despacho y Resclucion de los Asuntos de la Direccién
Administrativa del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jestis Marie Rivas Souza.
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