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Unidad de Transparencia Asunto: Reporte del 03 de agosto

<] In'?omacuon o
FECHA: i}%ﬁ de 2020 al 31 de agosto de 2020.

HORA: %f:’ 2:2{ e

Lic. Teresa Pedrozaifpdesg: A~ rd

Coordinadora de la Unidad de Transparencia

Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr. Jes(is Mario Rivas Souza.
Presente.

Por este conducto, reciba un cordial saludo y a la vez, me permito reportar las actividades
correspondientes al periodo del 03 agosto de 0 al 31 de agosto de 2020, de acuerdo
a la clausula TERCERA, del Cont de_Prestacion de Servicios Profesionales por
Honorarios Asimilados a Salari ’

103/2020/DJ/IJCF, de fecha 25 de
agosto de 2020, celebrado entre el Ens ituto J :sm

e de Clenmas Forenses, Dr Jesus

mis actividades han consistido en apoyary a
de Recursos Humanos del Instltuto Jalisciel

estados de fuerza, a la
rsonal, para la

ma Nacional

9. Llevar un control de los contratos de prestamon de servicios (asimilados), ya sean
técnicos o profesionales; (nombres, vigencias, nimeros de contratos).

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

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

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

13. Archivar documentos en los expedientes de personal.

14. Estar pendiente de los articulos que hagan faltan en mi area, para solicitarlos al
almacén general.
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15. Notificar al personal que causé baja,” para que pasen a recoger su cheque
correspondiente. 8

16. Apoyar en la actualizacion de algunos perflles de puesto.

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

18. Redactar oficios y programar citas para el tramite del CUIP.

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

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

21. Hacer reporte de asistencias en Temp
inasistencias para descontar en |a“nomi

22. Organizar y entregar los recibos'de n¢

23. Apoyar en registro y control « -
gue se encuentran ausentes por hab

ntrol para revisar si hay retardos o
@ Eada quincena.

odas las areas de este Organismo.
que resultan positivas a Covid-19 y/o
o con familiar positivo.

Lo anterior, se hace : ientos gct ales.a que haya lugar.
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GOAILAND DEL £51ADO

C.c.p. Lic. Marfa de la Luz Pablin Cabrera - Encargada del Despacho y Resolucién de los Asuntos de la Direccién
Adminlistrativa detf Instituto Jalisciense de Ciencias Forenses, Dr, Jesis Martio Rivas Souza.
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