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L.ic. Teresa Pedroza Pérez

Coordinadora de la Unidad de Transparencia

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jeslis 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 diciembre 020 al 31 de diciembre de 2020, de
acuerdo a la clausuia TERCERA d Contra restacion de Servicios Técnicos
imero, 136/2020/DJ/IJCF, de fecha 30 de

Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr.

Jesus Mario Rivas Souza y la suscrita
manera:

técnicos o profesionales; (nombre ;0N

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

10. Apoyo en el control de recepcion de las bitdcoras de entradas v 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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15. Llevar un control de las licencias (permisos sin goce de sueldo) que nos entrega el
personal que se encuentra en esta modalidad.

16.Apertura de las carpetas que se requieran, ya sea para oficios internos, de
comision, de resguardo de activos, entre otros.

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

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

19. Organizar y entregar los recibos de hdmina en todas las areas de este Organismo.

20. Apoyar en registro y control de las personas que resultan positivas a Covid-19 y/o
que se encuentran ausentes por hab ivido con familiar positivo.
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C.c.p. Lic. Marla de la Luz Pablin Cabrera — Director Administrativo del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr, Jesls
Mario Rivas Souza,
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@ Informacion Pablics Asunto: Reporie del 01 de enero de 2021
R Ajf’ b - =202 de 2021 al 31 de enero de 2021,
HORA; \ - 0o Wt
NMOMBRE: TCne .

Lic. Teresa Pedroza Pérez

Coordinadora de la Unidad de Transparencia

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jestis 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 enero de 2021 al 31 de enero de 2021, de acuerdo al
oficio IJCF/DG/3064/2020 de fecha. 24 de dic re de 2020, mediante el cual el Lic.

Jonathan Navarro Hernéndez, Secretario Partictlar de este Instituto, solicita a la Direccién

IJCF/DJ/012/2021 de fecha 07 d
Salvador Martinez Enriguez solicita a la Direc

Aunado a los anterior, me permito informa
y auxiliar administrativamente a ia Coordi
Jalisciense de Cienci
pero no se limitan a:

Humanos del Instituto
gue incluyen,

Realizar
Realizar
Estado d
Reportar mer

N —

8. Llevar un control de los contratos‘de prestacion-de servicios (asmﬂados) ya sean
técnicos o profesionales; (nombres, vigencias, numeros de contratos).

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

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

11. Entregar a la Coordinacién 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 causd baja, para que pasen a recoger su cheque

correspondiente.
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15. Llevar un control de las licencias (permisos sin goce de sueldo) que nos entrega el
personal que se encuentra en esta modalidad.

16.Apertura de las carpetas que se requieran, ya sea para oficios internos, de
comision, de resguardo de activos, entre otros.

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

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

19. Organizar y entregar los recibos de némina en todas las areas de este Organismo.

20. Apoyar en registro y control de las personas que resultan positivas a Covid-19 y/o
gue se encuentran ausentes por haber<convivido con familiar positivo.

21. Llevar un control de las per cuentran ausentes por pertenecer al
grupo vulnerable respecto a la.gontingencia-sanitaria por COVID-19.

22. Realizar los cambios de horario=gle el pefsonal nos reporta a través del formato

drea.Pérez Lizardi.
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C.c.p. Lic. Maria de la Luz Pablin Cabrera — Director Administrativo del Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jests
Mario Rivas Souza.
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Asunto: Reporte del 01 de febrero
de 2021 al 31 de marzo de 2021.

Lic. Teresa Pedrp__ . uw
Coordinadora de la Unidad de Tran parencia

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jestis 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 febrero de 2021 al 31 de marzo de 2021.

Aunado a los anterior, me permito |nf0rmar quésmis actividades han consistido en apoyar
y auxiliar administrativamente a la_Coordinacién=de Recursos Humanos del Instituto
Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jesti&Ma ivas Souza; actividades que incluyen,
pero no se limitan a:

—

Realizar altas, bajas y modificaciones alarigles en el portal de IDSE (IMSS).
5 el Web Padrén de Contraloria del

2 organismo

stadosade fuerza, a la
, ala

ma. Nacional

: ,star pendiente de los articulos que
1,..,almacen general,

13. Notificar al personal que causé baja, para que pasen a recoger su cheque
' correspondiente.
14. Llevar un control de las licencias (permisos sin goce de sueldo) que nos entrega el
i personal que se encuentra en esta modalidad.
- 15.Apertura de.las carpetas que se requieran, ya sea para oficios internos, de

comisién, de resguardo de activos, entre otros.
16. Capturar los registros de entradas y salidas del personal del Instituto, en Tempo

faitan en mi area, para solicitarlos al

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

18. Organizar y entregar los recibos de némina en todas las areas de este Organismo.

19, Apoyar en registro y control de las personas que resultan positivas a Covid-19 y/o
que se encuentran ausentes por haber convivido con familiar positivo.

20. Llevar un control de las personas que se encuentran ausentes por pertenecer al
grupo vuinerable respecto a la contingencia sanitaria por COVID-18.

21. Realizar los cambios de horario que el personal nos reporta a través del formato
de incidencia, para actualizar la plantilla de personal.

22. Dar contestacion a las peticiones de vacaciones y cumpleafios, mediante oficio y
notificarlos.

23. Actualizar grados académico
personal.

24. Apoyo en la elaboracion e inipresié

25. Revisar y analizar puntos estratégic
los requisitos para la instalaciéon de

26. Supervisar la instalacion de los 3 disp

27. Toma de biometrias de rostro

teléfonos y/o gorreos electrénicos en la plantilla de

ohtratos mensuales y/o trimestrales.
dificio del Instituto que cumplan con
os biométricos (reloj checador).
ométricos (reloj checador).
dispositivo (reloj checador) para

28. registrar su

Lo anterior, se hg

LAE. Sandra/L.
Coordinadoﬁd

Instituto Jalié@

¢.c.p. Lic. Maria de la L.uz Pablin Cabrera — Director Administrativo del Institute Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jests
Mario Rivas Souza.
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