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Héctor Armando Lépez Alvarez B s
Subdirector de Administraciéon de Personal | »
Presente. ? 8 MAYD 2021

rERENCIA DE SERVICIOS

Hago referencia al oficio No.- 7100.- 0547/2021 de fecha 17 mayo del 202], rned:a nte el cuajw RSONAL

de conformidad con el oficio circular No.- 7000.- 0452 del pasado 14 de diciemibre:de2020, (/ HORA: zCT !
la Direccion de Recursos Humanos, comunicé la autorizacion para que las trabajadoras

los trabajadores de Telecomm, disfrutaran de dos periodos vacacionales del ejercicio de

2020, a partir del 21 diciembre del mismo aio.

Al respecto, me permito informar a usted que el personal que a continuacion se relaciona
no estuvo en posibilidad de disfrutar de las vacaciones del primer y segundo periodo de
2020, lo anterior por las cargas de trabajo a la que esta Gerencia se encuentra sujeta y al
poco personal con el que se cuenta para llevar a cabo el cierre y apertura del ejercicio
presupuestal correspondiente, realizando las siguientes actividades:

Actualizacion y carga PAAAS (central y estatal).
Actualizacién y carga de proveedores sistema GRP y
NAFIN (central y estatal).

Elaboracion de solicitudes internas y ordenes de
431, 515, S/N, Carolina Velazquez | compra.

601, 766,975 | Carvajal Resumenes e informes de solicitudes internas y 6rdenes
de compra (central y estatal)
/‘4’ Actualizacion de reportes MIPYMES.

Elaboracion de oficios de seguimiento (PAAAS,
MIPYMES y GRP).

Elaboracion de cartas de conflictos de interes.

Rosalba Reyes | Apoyo en el drea de contratos.

Lopez : Apoyo administrativo en la Gerencia de Adquisiciones.
> | Elaboracién de diversos oficios.
Recepcion y registro de correspondentia.
Registro y seguimiento de volates e

control de gestion.

450, 506

460, 948, Norma  Alejandra
97310510065 | Gonzalez Carpio ‘b
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Elaboracién y seguimiento de oficios.
Control y seguimiento de nimero de folio signados por
la Direccidn y Subdireccion.
Integracion de expedientes de los procesos de
contratacién.
. Resguardo y clasificacion del archivo de concentracion.
CansuRg Leuicia Escaneo y foliar los expedientes
5055231049 | Estrada de Ia Y ; P ' :
Hafiis Captura en el sistema SICAT de los expedientes de los
procesos de contratacion.
/; Actualizacidn y seguimiento del inventario de la
Gerencia
Integracion, actualizacion y seguimiento de los
procesos de contratacidn en el Sisterna CompraNet.
. Carga de contratos convenios modificatorios al
Etheel Yesika : S o
= Sistema CompraNet.
551 Hernandez : : ot ’ e ;
Manejo y seguimiento de |la Tienda Digital del Gobierno
Terrercs
Federal.
Verificacidon y envio a resguardo de fianza y pdlizas de
responsabilidad civil.
Integracion, actualizacion y resguardo de expedientes
558, 533 Raul Guzman Pina | de los procesos de contratacion.
Escaneo y seguimiento de expedientes.
3 Levantamiento de inventario de expedientes para
Ernesto  Gutiérrez . . .
563,624,874 transferencia primaria.
Roldan . ; ; ——
Apoyo administrativo en la Gerencia de Adquisiciones.
Elaboracion y seguimiento de la formalizacion de
contratos y convenios modificatorios.
; Revision de fianzas y pdlizas de responsabilidad civil.
Noreli Vargas .. . .
518, 589, 971 i . Elaboracion de convocatorias y actas derivadas de los
eventos para la contratacion de bienes y servicios.
/V Apoyo en los eventos de los procedimientos de
contratacion.
Realizar informes que solicitan las areas globalizadoras.
Elaboracion de documentos contractuales (pedidos,
ordenes de trabajo y compra).
Carga de informacion en el Sistema Integral de
530,1050 Javier Cuautle Cotzi | Informacion.
Concentracion de documentacién para las audit
/ externas e internas.
5 Concentrar la informacion de las Gerencias Regiona
y Estatales (CAAS y F-3).
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Validacion de incidencias del personal d la
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

Actualizacion y carga PAAAS (central y estatal).
Actualizaciéon y carga de proveedores sistema GRP y
NAFIN (central y estatal).
Elaboracion de solicitudes internas y ordenes de
compra.

. . Restimenes e informes de solicitudes internas y érdenes
Luis Martin Cuautle
269 Cotzi de compra (central y estatal)

Actualizacién de reportes MIPYMES.

Resumenes e informes de solicitudes internas y ordenes
de compra (central y estatal)
Actualizacién de reportes MIPYMES.
Elaboracién de oficios de seguimiento (PAAAS,
MIPYMES y GRP).

No omito informarle, que algunos servidores publicos en el reporte semanal enviado a
esa area a su cargo fueron reportados a distancia, sin embargo, por necesidades del
servicio y las cargas de trabajo antes mencionadas en un momento dado fueron
requeridos de manera presidencial en esta Gerencia.

Por lo tanto, adjunto encontrara 28 incidencias de vacaciones autorizadas por esta
Gerencia a mi cargo y listas de asistencia, a fin de que por su amable conducto sean

justificadas conforme a los periodos solicitados del ejercicio 2020.

Sjr otro particular, aprovecho Iocasion para enviarle un cordial salugo.

Centro Telecomm |, Av. de las Telecornunicaciones s/n, Col. Leyes de Reforma, Alcaldia lztapalapa, ZF
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