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*Datos obligatorios
Los datos no obligatorios deberdn llenarse cuando aplique

Asistente Ejecutivo

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Llenar la informacion de hasta los Ultimos tres empleos anteriores al empleo actual (segun aplique), utilizando el criterio del
mas reciente al mas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados dentro de la Secretaria
prewos al cargo actual

S

=Apoyo en el trémite de vidticos y pasajes a través del Sistema de
Contabilidad y Presupuesto (SICOP). Encargada del Archive de Tramite
ide la Coordinacion de Vigilancia de Recursos y Valores "A" adscrita a la
iTesoreria de |la Federacion. Apoyar en |a gestion administrativa de la
Coordinacion de Vigilancia de Recursos y Valores *A” por medio de la
laboracion de documentos, requsicion de formatos, solicitudes y
“demndas medios que sean instruidos a fin de garantizar una atencion
oportuna. Revisidn y organizacion de los expedientes de los actos de
vigilancia de la Coordinacién de Vigilancia.
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EMARNAT

e de Departamento (Enlace Administrativo)

boracién y tramite de viaticos y pasajes a traves del Sistema de
“ontabilidad y Presupuesto (SICOP). Control y sequimiento del
presupuesto asigndo a la Direccién General (claboramm 1 el
niteproyecto y calendarizacion del presupuesto, expedicion de
uficiencias presupuestales, elaboracion de solicitudes de pagoy
fectaciones presupuetales). Control y Seguimiento del Fondo Rotatorio.
“|aboracion de los formatos del Sistema Integral de Informacion (SH).
stion de contrataciones de servicios de asesorias ante la Direccion
neral ce lfeecursos Materiales, inmuebles y Servicios. Cestién ante la
ireccion General de Desarrollo Humano y Organizacion. pra los
ovimientos del personal adscrito a la Direccion General (altas, bajas,
now“lemus laterales, etc). Manejo del Sistema de Control de

. Control de los resguardos de los bienes muebles asignados
servidores puiblicos adscritos a la Direccion Ceneral.

d ministrativo

nero 2002

liciernbre 2015

aboracion, proce f‘_'scmnmlel Lo de compras de Licitacion Publica,
nvitacion a Cuande Menos Tres Personas y Adjudicacion Directa,
onforme a la r‘:ormatividad en materia de Adguisiciones
\rrendamientos y Servicios del Sector Publico. Elaboracion de altasy
ajas del persoral. Tramite de viaticos.

dministrativo

nero 1993

jiciermnbre 2001




