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Secretarla Particutar del Subprocurador’ Pracuracuria General de Justicia del Estado, Tabasco DUbEMSST L A0F04/2008
PRESCO 5.4 DE V. (Prestadora de Serviclos Corpn;ativos; o zR01a aH2E018

Analista Especlalista A Bencrales .4, 0o G}

14/05/2008 260312010

Jofe de Trafico :fSer\.'iclns Espenisfizados ARRC, S.4. de TV,

" Resefia profesional y laboral
©isdminiatrador warn: determina on:de las necesidades eatandar de lnsumos, materiales, recursos humanoa y econamleos por unldad de negacld a efectns
: mantenimiento oparativa de las mistmas:. Analista Especlatista; en la Coordingcion del Grupo Multidisciplinario de Programacian y Evaluacion, coupando ol orden de servicio al ampars;
:}del contrate nimero 422333800, realizandn servicios de apoya administrativos para el andlisis, revision, integracion v digitalizacion de os expedientes, Evaluacisn Mensual def
" Presuplesto, apoyo administrativo y téehico, presentasiones Ejscutivas, Organizar y Coordinar |a reunionss mensuales del drea de presupuesta @ nlvel Region en ef Edificia del Activo;
& Praduccion KU-MALDCB-ZAAF, Subdireccion de Produccion Regidn Marlna Norsste, Jefe de trafioo: Dirigir y Cootdinar al persanal-Oparativo, asl coma Planificar las actividades;
& s unidades bajo mi responsabllidad, atendigndo ias solicitudes de wehiculas emanadas de los diferentes clientss, manteniendo control de los vehiculos ¥ de I6s choferss, a fin de:
atistacer |os requerimientaa de fransptite ¥ garantizar un Sptimo servicie a fos cliantes, llevar ol manejo, alaboracion, distribucion ¥ seguimiento de cobranza de facturas Secrataria,
Particular del Subprodurador: Recapoionar, clasificar, registrar'y distribuir fa desumentacian = ravées del sistema de tratmite documentario, asl coma cautélar y mantener actuallzada of
‘arehive gensral confidencial correspendlente; preparar el despacha de la docurnentacion para atencion yia respuesta sfectuando &l seguimiantt eorrespondients; atender y efectuar;
amadas telsfonicas asl como mantener actualizada fa agenda diaria coordinande las reuniones y cifas raspectivas; lomar diclados, redactar dogumentos variades de acuards &
instrueclongs; realizér otras funciones a fines que sezan aslgnadas por el despachc del Subprocurador. Secrataria particular del Director del INCAP: Qrganizar y coordinar reuniones del
Director preparando fa-docuimentacion fespectiva; sfectlar repores & Infarmes o cualquler documents sellcitada; Brindar apoys adminlstrativa iy operativo al Instioite de Capacltacisn,
S jpara facilitar su gestlon, realizar Evalugsiones y Programar capaciaciones, Coordinar de acuerdn con instructlones reuniones y eventos corraspondisntes, mansjar la aorrespondenciaf

i distribuirla para su regpectivo tramite; manejo de agends y cumplir compromises relacionados con &l Instituto,  Secretaria da Agencla del Minlsterio PUblico: Racapcionar, clasificar:
* . reglstrar y distribuir 2 dooumsntacion & traves del sistema de tramlte documentarls, aal comeo caubslar y mantener actualizads & archiva general confidential correspondients:; preparar

© sl despacho de la documentacicn para atencidn wio respuesia efgetuando el sequimlents correspondiente; atender y efectuar llamadas telefénicas.
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