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*Datos obligatorios
Los datos no obligatorios deberan llenarse cuando aplique

dministracion
nstituto Politécnico Nacional (UPIICSA)
dministracion

ecretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

ireccién General de Zona Federal Maritimo Terrestre y
mbientes Costeros

nélista Tenico de Archivo.

lasificar la documentacion para asignar numero de expediente
Glosar documentos ingresados a la Direccién General en los
xpedientes para su revision y dictaminacion en las diferentes
reas de la Direccién General.

rmadoy revision de expedientes de apertura,

Registro de documentacién turnada en el SINAT y concluir los zf
urnados al Departamento de Archivo.

tegracion y clasificacién del acervo documental.

Préstamoy devolcuién de expedientes a las dreas adscritas a la
Direccién General.

Administracion Publica

16 Abril de 2021

31 Octubre de 2022

Llenar la informacién de hasta los Gltimos tres empleos anteriores al empleo actual (segln aplique), utilizando el crite N
mas reciente al mas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos acupados dentro de la Secret;
previos al cargo actual.

Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Direccién General de Zona Federal Maritimo Terrestre y
Ambientes Costeros

Becario en Informatica Administrativa




Becario del programa Jovénes Contruyendo el Futuro.

Gestion y control administrativo, manejo de expedientes,
optimizacion en el ajuste de procesos y procedimientos
autorizados por la Direccién General de Zona Federal.
Colaboracion y asesorfa en la elaboracion de informes de
ejecucion y desempefio de la Direccion General. Recepcion,
registro y analisis de las solicitudes de tramite y documentos.
Trabajo en equipo con las diferentes éreas de la Direccion
General.

Administracién Publica
06 Julio de 2020
31 Marzo de 2021

Llenar la informacién de hasta los ultimos tres empleos anteriores al empleo actual (segin aplique), utilizando el criterio del
mas reciente al mas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados dentro de la Secretaria
‘ previos al cargo actual.

Continental Tire, Llantas y renovado. (Conti Tread)
Asistente en analisis de datos.

Manejo de expedientes, informes, archivos. Facturacion
eléctronica. Reporte de Inventarios, andlisis de semaforenos a
clientes. Elaboracién de dictdmenes técnicos de desecho,
Anélisis y reporte de pilas de desecho. Envio y recepcion de
informacion.

Administracién, Técnologias de la informacién, archivo.
01Junio de 2019
30 junio de 2020

San Sebastidn, Centro de especialidades médicas.
Auxiliar Contable.

Apoyo administrativo, andlisis contable, atencion a cliente.

Administracion y Sistemas
ro Enero 2018




