INFORME DE ACTIVIDADES
OLGA ESTHELA BARRAGAN CASTILLO
JEFA DE RECURSOS FINANCIEROS

MES DE JUNIO 2016

No.

DIA

FECHA

ACTIVIDAD

Miércoles

01-jun-16

Revisién correo electronico, atencion de llamadas ielefénicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencidn
correspondencia, cotizacion de vehiculo utiliario, especificaciones
técnicas Hillux, seguimiento a factura de TECNAME, realizar el
informe diario de actividades.

jueves

02-jun-16

Revision correo electrénico, atencion de llamadas telefonicas,
atender pendientes ¢on Lic, Cristina Castille, atencion
correspondencia, seguimiento a cotizacién de vehiculo utiliario,
elaboracion de proceso de adquisicion, seguimiento a tramite
ante el [JAS en la modalida de donataria, realizar el informe diario
de actividades.

Viernes

04-jun-16

Revision correo electronico, atencion de llamadas telefonicas, {:: =
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencién
correspondencia, seguimiento a cotizacién de vehiculo utiliario,
atencion de alumnos, preparacion de Junta Directiva, atender

tema de transparencia, realizar el informe diario de actividades.

Lunes

06-jun-16

Revision correo electrénico, atencion de llamadas telefénicas, <
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencién
correspondencia, analisis y revisién de auxiliares de contabilidad,
seguimiento a firma de cuadernillo Junta Directiva, atencion de
tema de transparencia, seguimiento a proceso de adquisicion,
seguimiento a tramite ante el 1JAS, realizar informe det Patronato
ITS Tala, realizar el informe diario de aclividades.

Martes

07-jun-16

Revision correo electrénico, atencion de llamadas telefénicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencién
correspondencia, atender tema de Junta Directiva, atencion de
tema de transparencia, reunién Patronato 1TS de Tala, realizar el
informe diario de actividades.

Miércoles

08-jun-16

Revision correo electronico, atencion de llamadas telefonicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencién )
correspondencia, seguimiento adquisicién de vehliculo utiliario,
seguimiento a tema de Patronato ITS de Tala, preparar tema
Junta Direcliva, atender pendientes Lic. Ricardo Ramos, realizar
el informe diario de actividades.

Jueves

© 09-jun-16

Revisidn correo electrénico, atencidn de llamadas telefénicas,
atender pendientes con Lic, Cristina Castillo, atencion
correspondencia, atencidn temas de Junta Directiva, seguimiento
a tema de Patronato ITS de Tata, seguiniento a tema de
Reglamento Interno, preparar teama Junta Directiva, atender
pendientes Lic. Ricardo Ramoes, reunidn departamento
Administrativo con area Financiera, realizar el informe diario de
actividades.
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Viernes

10-jun-16

Revisién correo electronico, atencién de llamadas telefbnicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castilfo, atencion
correspondencia, analisis y revision de auxiliares de contabilidad,
seguimiento a firma de cuadernilto Junta Directiva, atencién de
alumnos, seguimiento a tramite ante el [JAS, realizar informe del
Patronato ITS Tala, realizar el informe diario de actividades.

Lunes

13-jun-16

Revisidn correo electrénico, atencion de llamadas telefénicas,

atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencién
correspondencia, seguimiento a firma de cuadernilio Junta
Directiva, atencidn de aliimnos, seguimiento a ramite ante el
1JAS, atender tema de Comisidn de Adquisiciones, elaboraciéon de
factura SICyT, seguimiento adquisicion de vehiculo, captura de
control escolar, realizar el informe diario de actividades.

10

Martes

14-jun-16

Revision correo electronico, atencion de llamadas telefdnicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencion
corfespondencia, seguimiento a firma de cuadernillo Junta
Directiva, atencién de alumnos, elaboracién de acta de Patronato,
recibir vehiculo utilitario, seguimiento a Reglamento Interno ITS
de Tala, realizar el informe diaric de actividades.

i1

Miércoles

15-jun-16

Revisién correo electrdnico, atenciaén de llamadas telefonicas,
atender pendientes con Lic. Armando Pérez Sanchez y Lic.
Cristina Castilio, atencion de correspondencia, tramite de seguro
vehlcular, tramite de factura por subisidio, archivo, realizar el
informe diario de actividades.

12

Jueves

16-jun-16

Revision correo electrénico, atencidn de llamadas telefénicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atencion
correspondencia, seguimiento a firma de cuademnilio Junta
Directiva, atencidn de alumnos, elahoracion de acta de Patronato,
seguimiento a subsidio Mx, atender tema de Junta Directiva,
realizar el informe diario de actividades.

13

Viernes

17-jun-16

Revision correo éiectronico, atencion de llamadas telefénicas,
atender pendientes cen Lic. Cristina Castillo, atencidn
correspondencia, seguimiento a firma de cuadernillo Junta
Directiva, atencién de alumnos, elaboracién de acta de Patronato,
seguimiento a subsidic Mx, realizar el informe diario de
actividades.

14

Lunes

20-jun-16

Revision correo electrénico, atencion de llamadas telefénicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atender pendiente
area Planeacion, atencion de correspondencia, atencion acuerdos
Junta Directiva, atencidn de alumnos, acta de Patronato, realizar
el informe diario de actividades.

15

Martes

21-jun-16

Revision correo glectréonico, atencion de llamadas telefénicas,
atender pendientes con Lic. Cristina Castillo, atender temas en
con administracion central SEPAF, avance financiero, rasireo de
transferencia de subsidio Mx, elaboracion de facturas mes julio -
agosto, atencién de alumnos, atender tema Reglamento Interno
ITS de Tala, realizar el informe diario de actividades.
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Revision correo electrénico, atenciéon de lamadas telefénicas,
reunion Lic. Armando Pérez Sanchez, atencidn de

6 Miércoles 2Z-jun-16 correspondencia, atender tema de Junta Directiva, realizar el
informe diario de actividades.
17 lueves 23-un-16 Participaren la reL{nléq Junta Directiva ITS de Tala, seguimiento
a tema de Junta Directiva.
) Revision correo electronico, atencidn de llamadas telefonicas,
18 |Viernes 24-jun-16{rseguimiento acuerdos Junta Direcliva, atencién de
correspondencia, realizar el informe diario de actividades.
' . Atender tema de transparencia, reunion con la Comisién de
19 |Lunes 27un-18)  quisiciones del ITS de Tala, q
20 |Martes 28-jun-16 Cor‘msron r.eall.zada al Municipio de Totatiche, con la finalidad de
relizar auditoria,
91 Misreoles 29-jun-16 o.m‘:smn r.ealllzada al Municipio de Totatiche, con la finalidad de
relizar auditoria.
Alender acuerdos de Junta Directiva, revision de auxiliares
22 |Jueves 30-jun-16|contables, seguimiento a trémite ante el 1JAS, seguimiento a

transferencia por subsidio en Mx.
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