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Bachillerato
Titulado
Bachillerato en drea de humanidades
Preparatoria 7 - UNAM

No aplica

Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Oficina del C. Secretario

Enlace

Secretaria de apoyo
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Realizar actividades administrativas como: fotocopiado, manejo de

correspondencia, escaneo de documentos, con la finalidad de coadyuvar en el
cumplimiento de objetivos y metas del érea. Dar apoyo en la Organizacion y
gestion de agenda del Director(a) General de Logistica, con la finalidad de
coordinar las diferentes actividades programadas Recibir, registrar y entregar
la correspondencia dirigida a la Direccién General a fin de dar atencién y
resolucion a los asuntos correspondientes. Asegurar que los expedientes
archivados se mantengan en buen estado y ubicados en un lugar adecuado
para su resguardo y consulta. Identificar necesidades de la Direccién General y
anticipar soluciones a las mismas en cuanto a papeleria y suministros, con la.
finalidad de contar con lo necesario para el cumplimiento de las actividades
diarias.

eriencia Apoyo administrativo
gre \AAA 03/2023 -
Llenar la informacién de hasta los Ultimos tres empleos anteriores al empleo actual (segin aplique), utilizando el
criterio del més reciente al méas antiguo. Se consideran como empleo anterior los posibles cargos ocupados
dentro de la Secretaria previos al cargo actual.




EMPLEO ANTERIOR]1 =
*|nstitucion / Empresa: Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales

Puesto o cargo: ; Jefe de Departamento de Apoyo Administrativo
A : Apoyar en el control de gestion que se requiera dentro o fuera de la secretarfa,
con la finalidad de cumplir con las actividades propias de la unidad. Participar
en la digitalizacion y el cotejo de los expedientes de Vidticos y pasajes con la
finalidad de tener organizada la informacion para futuras consultas. Auxiliar en
la elaboracién del archivo fisico de conformidad con la normatividad aplicable
Principales funciones: ; = ; 9 - :
en la materia. Verificar y en caso de ser necesario solicitar material de oficina
para el desarrollo de las actividades de la unidad administrativa. Apoyar a su
jefe(a) inmediato en las demas actividades que le designe.

~ Campo de experiencia: . Apoyo administrativo
*Ingreso (MM/AAAA): | 08/2021
*Término (MM/AAAA):  02/2023
R =i FAATRA EMPLEO ANTERIOR 2 ] e L
Instituciéer/rEmgiresa: ) | Secretarfa de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Puesto o cargo: | Chofer del Secretario Particular del C. Secretario
Conduccién de vehiculo siguiendo protocolo establecido. Apoyo en
Principales funciones: actividades administrativas del rea. Traslado de funcionarios y visitantes de
i plh Estado.
Campo de experiencia: Apoyo administraivo
Ingreso (MM/AAAA): .~ 07/2017
Término (MM/AAAA): | 08/2021
ARG 1 i EMPEEOANTERIORS 500 AN S g |
Institucion [Ernpresas % Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales
~ Puesto o cargo: T | Chofer de apoyo logistico
Conduccién de vehiculo siguiendo protocolo establecido. Apoyo en
Principales funciones: actividades administrativas del &rea. Traslado de funcionarios y equipos de
: o trabajo.
‘Campo de experiencia: Apoyo administrativo
Ingreso (MM/AAAA): 10/20T1

Término (MM/AAAA): | 07/2017




