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CONTRATO-SESAJ/RH/062/2025 | Area de apoyo: Coordinacion de Administracion

Durante el mes de mayo y en apoyo a la Coordinacion de Administracion, se realizaron las
siguientes actividades:
e Apoyo en vaciar todas las incidencias en reloj checador para reportes de ndmina y

asistencia.

e Apoyo en el vaciado de la base de datos de dias econdmicos, vacaciones e
incapacidades, sefalando las incidencias y el motivo de estas.

e Apoyo en actualizar documento de trabajo a peticion del Coordinador de Administracion
sobre aquellas personas que no tienen derecho a vacaciones y de aquellos que metieron
formato de comision de trabajo durante periodo vacacional, debido a que el Coordinador
Juridico cancelo una comisién de trabajo de una persona de su area.

e Apoyo en elaborar el proyecto de memorandum de los dias inhabiles de mayo 2025.

e Apoyo en comentarle al Jefe de Departamento de Recursos Financieros como se arma
el soporte de la solicitud de subsidio de mayo 2025, toda vez que se tiene que hacer por
medio de oficios.

e Apoyo aceptar y/o agendar reuniones en el calendario de sala de juntas 1, asi como
gestionar los permisos para que las Jefas de Departamento de Recursos Humanos y
Materiales pudieran hacer modificaciones en el mismo.

e Apoyo en el control de la base de datos para las felicitaciones de cumpleanos, asi como
editar la hoja de felicitacion para que la Jefa de Departamento de Recursos Humanos la
pueda mandar por correo electronico.

e Apoyo en orientar a quien se le debe solicitar la hoja de salida de los insumos de
papeleria a la persona que esta registrando la saluda de estos.

e Apoyo en proporcionar nuevamente la ruta en intranet para consulta de archivos para el
Jefe de Departamento de Recursos Financieros, toda vez que se esta trabajando el

inventario documental del area antes mencionada.
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e Apoyo en generar las constancias de percepciones y deducciones del ejercicio 2024,
derivado del personal que lo solicitd para la elaboracion de su declaracion de servidores
publicos.

e Apoyo en certificar de forma digital fa informacion que se entregd a la Auditoria sobre
Participaciones Federales 2024, respecto a los CFDI, asi como certificar de forma digital
la informacion que se entregd al OIC, derivado de una solicitud a la Jefatura de
Departamento de Recursos Materiales.

e Apoyo en integrar y llenar formatos, derivado de la orden de Autoria Federal ejercicio

2024.
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