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Nombre de Area. Departamento de Recurso Humanos

Informacidén Confidencial.

Fundamento Legal.

Art. 116 Ley General de Transparencia

Periodo de reserva. 5 anos

Rubrica.

Jefa de Departamento de Recursos Humanos.
Lic. Karoi Gabriela Vizcaya Zaragoza.




C.P. Patricia Soto Abrego

INFORMACION PERSONAL

Nacionalidad.
* Lugar de nacimiento:

Telefono moévit:

INFORMACION ACADEMICA

Licenciatura:

CONTADOR PUBLICO

* Cedula Profesional-

Instituto Politécnico Nacional

Escuela Superior de Comercio y Administracion
{Unidad Tepepan)

CURSOS

» Curso-Taller. Docencia en Educacion Superior y Media Superior en la Universidad Pedagégica
Nacional.

= Taller-Seminario. Andlisis, interpretacion y utilizacion de los documentos esténdar de
Licitacion para coniratacidén de Servicios de Consulterias, en el que participaron personal del
Banco Interamericano de Desarrolic {BID) y Nacicnal Financiera (NAFIN).

= Curso para la “consolidacion de la matriz de indicadores y de los indicadores de los programas
presupuestarios”. SHCP

= Curso de capacitacién del Sistema Integral de Presupuesto, Pagos y Contabilidad (SIPPAC) en
la Direccion General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros (DGAPyRF). SEP

» Curso de capacitacién del Sistema de Contabilidad y Presupuesto (SICOP) en la DGAPYRF. SEP

= Curso-Taller “Estrategias de Gestion Administrativa para Rectores” del Subsistema de
Universidades Politécnicas. SEP

EXPERIENCIA LABORAL
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16 de Enero de 2017 a la fecha
Av. Paseo de la Reforma No. 122, piso 2 Col. Judrez, Del. Cuauhtemog, C.P. 06600, Ciudad de México

Secretaria de Educacion Pablica
Subsecretaria de Educacion Basica
Direccion General de Desarrollo Curricular
Analista

Aciividades:

Control y registro del presupuesto autorizado del Programa para la Inclusion y la Equidad Educativa
(PIEE), Programa Nacional de Ingles (PRCNI)}, y del Programa de Fortalecimiento de Iz Calidad Educativa
(PFCE) asi como de los gastos y demas operaciones financieras que reaiiza la Unidad Responsable, en
el Sistema de Contabilidad integral (COI).

Conciltaciones bancarias, € integracién de Estados Financieros.

Control y seguimiento financiero del PIEE, del subsidio asignado a las Entidades Federativas.

Reintegro de los recursos no ejercidos, reintegro de los productos financieras, revision y analisis de los
Informes Fisico Financieros trimestrales que envian las entidades federativas Dar atencién a los
Coordinadores Estatales del Programa referente a las dudas que surgen para dar cumplimiento a las
disposiciones establecidas en las Reglas de Operacion.

16 de Octubre 2015 al 30 de Abril de 2016
Arcos de Belén No. 79, piso 6, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06010, Ciudad de México

Secretaria de Educacion Plblica

Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacién

Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion

Jefa del Departamento de Recursos Humanos y Financieros

Encargada del despacho de [a oficina de la Coordinacién Administrativa (desde 01 feb-2016)

Actividades:

Coordinar y supervisar a las diferentes subareas: tesoreria, contabilidad, fiscalizacién, comisiones al
personal, pagaduria, promociones y techo financiero, prestaciones, tramite de movimientos at personal,
servicios al personal, archivo y hojas de servicio, incidencias, capacitacion vy difusién, adquisiciones,
servicios generales, almacén, proteccion civil.

Todos los movimientes del personal, {totaf de plantilla que se atiende 223 operativos y 33 mandos medios)
por los regimenes de contratacion:

Servicio profesional de carrera, personal operativo de base, confianza y eventuales operativos y mandos
medios, honorarios asimilados a sueldos. Asi como atender y dar seguimiento a los requerimientos de los
diferentes departamentos de la Direccion General de Personal (DGP)

Coordinar y supervisar todos los movimientos de personales ante el ISSSTE, altos, bajos, modificacién de
sueldos, etc.

Coordinar y supervisar los movimienios presupuestales: corrimientos de calendario, afectaciones
presupuestales (reducciones y ampliaciones a las partidas de gasto), sistema de pagos en el SICOP,
cuenta publica, informar sobre los Derechos Producios y Aprovechamientos, seguimiento a la Matriz de
Indicadores, informes mensuales sobre el estado del Ejercicio, comisiones al personal, tramite de viaticos
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y pasajes aéreos, fondo rotatorio, asi como atender los diferentes requerimientos propios de la Direceoion
General de Presupuesto y Recursos Financieros (DGPyRF)

Coordinar y supervisar las compras, control de inventarios, control vehicular, servicios generales de las
cuatro Direcciones de Area, asi como de la Direccién General, logistica de servicios de traslado del
personal de mando a reuniones, mensajeria, etc. Asi como atender los requerimientos de la Direccion
General de Recursos Materiales y Servicios (DGRMyS)

Asistir a reunioneas convocadas por DGP, DGPyRF, DGICO, vy a la DGRMyS, para atender diferentes

temas propios de la Unidad Administrativa.

01 de Julio de 2014 a 15 de gctubre de 2015
Centeno No. 670, Col. Granjas Méxice, Del. Iztacalco, C.P. 08400, México, D.F.

Secretaria de Educacion Pablica

Subsecretaria de Educacion Media Superior

Direccién General de Educacidn Tecnoldgica Industrial
Cocrdinacion Administrativa

Jefa de la Subarea de Ingresos Propios

Actividades:

+ Atencién Financiera y contable a los 456 planteles adscritos a la Direccion General de Educacian
Tecnoldgica Industrial (DGET!)

» Integracidn de informacion para la elaboracion de informes y reportes de los Ingresos y Egresos de los
456 planteles adscritos a la DGETI.

+ Control de Ingresos con el sisterna "Multipagos” {cuenta concentradora) con la Institucion Bancariz BBVA
Bancomer S.A., realizar dispersiones dos veces por semana a los 456 planteles, control de chequeras,
cambic de firmas, cambic de dispositives de acceso seguro a la banca electronica,
desbloquecs/bloguens de cuentas, etc.

= Autorizaciones del capitule 5000 “Inversiones”, aulorizaciones de Viaticos Nacionales e Internacionales,
emision de Recibos de Donativos, autorizacion de capacitaciones, integracion mensual de informes de
cierres contables,

» Reportes de seguro escolar del ejercicic fiscal.
» Alencion sobre sobre dudas vy solicitudes a las treinta y un Subdirecciones de Eniace Operativo {SEOS)
= Atencion y seguimiento a las dudas y solicitudes de los Directores de los planteles.

= Irparti dos Ponencias sobre temas que se atienden en la Subarea de ingresos Propios, en las reuniones
de Directores a nivel Nacional

= [mparti un taller a los Directores y SEOS, asf como a los financieros y administrativos de los 16 planteles
que se ubican en el estado de Coahuila, sobre los temas gue se atienden en la Subarea de ingresos
propios, y como deben aplicar la normatividad para la autorizacion de sus solicitudes.

01 de Mayo de 2013 al 30 de Junio de 2014
José Antonio Torres No. 861, piso 3° Col. Asturias Dei. Cuauhtémoc, C.P. 06830 México, D.F

Secretaria de Educacicn Publica

Subsecretaria de Educacion Superior

Direccion General de Educacidn Superior Universitaria
Direccion de Superacién Académica

Analista de plazas PROMEP.

Actividades:
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« Integrar Informacién para la elaboracion de informes y reportes programaticos y presupuestales, del
Programa de Mejoramiento del Profesorado (PROMEP).

« Atender censultas telefénicas y escritas, en aspectos programaticos y presupuestales de los
representantes del PROMEP en las Instituciones y personales de las instituciones de Educacion
Superior,

« Integrar informes sobre las diferentes convocatorias que emite el PROMEP,

« Analizar y elaborar cuadros para el otorgamiento de plazas de nueva creacion en Universidades Plblicas
Estatales en &l marco del PROMEP.

Enero 2011 a Febrero 2013
Fernando de Alva ixtlilxochitl No. 185, piso 5° Col. Transito Del. Cuauhtémoc, C.P. 06820 México, D.F.

Secretaria de Educacidn Publica

Subsecretaria de Educacion Superior

Coordinacién General de Universidades Tecnoldgicas

Coordinacién de Universidades Politécnicas

Responsable del area de Recursos Humanos y Administracion Presupuestal del Programa de
Formacion de Recursos Humanos Basada en Competencias (PROFORHCOM}

Actividades:
« Contabilicé los gastos generados del Programa de Formacién de Recursos Humanos Basada en
Competencias (PROFORHCOM;, en el sistema contable Cont Paq.

» Elaboré de Estados Financieros mensuales.

« Registré, clasifigué, y controlé de las operaciones Contables y Financieras que afeciaron la operacion
del PROFORHCOM en el gjercicio fiscal.

» Elaboré Afectaciones Presupuestarias en el Sistema de Presupuesto Pagos y Contabilidad (SIPPAC).
» Reqistro de pagos en Nacional Financiera en el programa de cadenas productiva.

= Tramite de pagos a provesdores y consuitores en el SIPPAC,

= Tramite de pagos a proveedores y consultores en el Sistema de Contabilidad y Presupuesto {SICOP).

= Tramite de pageos a proveedores y consultores “Cuenta por Liquidar Certificada” (CLC) en el Sistema
Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF).

» Alta de proveedores en el “Catalogo de Beneficiarios” en el sisterma SIAFF.

» Presentacion de Declaraciones mensuales de retencion de VA & 1SR de impuestos del Sistema de
“Pagos Electronico de Contribuciones” (PEC) en el Sistema de Administracién Tributaria (SAT).

« Constancias de Retenciones, formato 37-A

* Elaboré oficios solicitando autorizacion para la contratacion de consultorias, en diferentes
dependencias gubernamentales.,
» Elaboré Términos de referencia de las censultorias que se contraten en este presente ejercicio
fiscal.
s Preparé documentos para realizar los tramites ante las dependencias de la SEP para la
contratacién de 18 consultores:
v Caratula de solicitud de servicio
v Oficio de solicitud ante DGRMYyS sobre la no existencia de trabajos previos sobre
la materia que se pretende contratar {19, ler parrafo LAASSP).
v Dictamen del Titular del drea solicitante, indicando la no disponibilidad de
personal calificado para el servicio.
v Justificacion técnica.
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v" Anexos técnicos

¥ Captura de las consultorias en el Programa Anual de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios (PAAAS).

v Captura en el SIPPAC de la Solicitud de Gastos Restringido y hasta su

autorizacion.

Programa de trabajo.

Elaborar Contratos

¥" Elaborar oficio por cada consuitor atendiendo lo dispuesto por la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Plblicos, Art. 8 Fraccién XX.
informacion que solicita la Direccidn General de Recurses Materiales y Servicios
{ DGRMYS)

¥" Elaborar Dictamen de Adjudicacion de cada consultor, informacién gue solicita
el (BID).

v Elaborar Ternas de por lo menos tres consultores a concurso del puesto vacante,
informacidn que solicita el (BID}.

AN

* Preparé documentos para realizar los tramites ante las dependencias de la SEP para la
contratacion de 15 personas por honorarios asimilados a sueldos.

¥' Capturar altas en el Sistema de Honorarios {SIHO)
¥ Complementar el formato “Técnico Funcional”, para enviarlo mediante oficio a
la Direccian General de Innovacién, Calidad y Organizacién (DGICO).
¥ Imprimir contratos, recabar firmas y enviarlos mediante oficio a la Direccion
General de Personal (DGP), para su autorizacidn y liberacidén de pago.
¥ Validar ndmina en la DGP, de acuerdo al calendario mensual que se establece.
v
Gestioné el servicio de limpieza ante la DGRMyS.
Me encargue de la Supervision del personal de limpieza, v de los materiales de limpieza gue se
reciben mensualmente,
Apoyeé en la organizacién y logistica de los diferentes eventos que se realizan en ia coordinacidn
para cumplir con las metas compremetidas del programa en este ejercicio.
Realicé visitas de seguimiento de apoyo a la operacion en las areas de: Control Presupuestal,
Recursos Humanos, Contabilidad, Compras, Servicios, y Almacén de siete Universidades
Politécnicas, y emiti un reporte de las irregularidades encontradas referente a que no operan en
apego a las leyes, normas y lineamientos estatales, y federales. Asi mismo apoye al drea
académica de la Coordinacion para realizar entrevistas a los alumnos para saber sifa Universidad
esta impartiendo el modelo de Educacion Basado en Competencias (EBC}, también para conocer
como esta operando el drea académica de la universidad desde !a percepcidn de los alumnos.

Atendi Auditorias del Banco interamericano de Desarrollo, de la Auditona Superior de la Federacion, 1a
informacion requerida por el Crgane Interno de Control, y toda la informacion que solicita la DGAPYRF
relacionadas con el PROFORHCOM.

Apoye en el curso talier, en la capacitacion al personal administrativo de las Universidades politécnicas
referente a la adquisicion de materiales con presupuesto federal. Con grupos de 15 a 20 personas.
Estos talleres se imparten cada afic.

Enero a Diciembre 2010
José Antonio Torres No. 681, piso 1° Col. Asturias, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06890 México, DWF.
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Secretfaria de Educacion Plblica

Subsecretaria de Educacion Superior

Direccion General de Educacion Superior Universitaria
Direccion de Fortalecimiento [nstitucional
Departamento de Integracion

Asistente particular del Departamento de Integracion

Actividades:

-

Elaborar Afectaciones presupuestarias en el Sisterna Integral de Presupuesto Pagos y Contabilidad
(SIPPAC), del programa presupuestario Fondo de Modernizacién para la Educacion Superior
{(FOMES).

Apoye en la capacitacion (personal del rea), para llevar a cabo la recepcion de proyectos
presentados por las Universidades Publicas Estatales.

Coordinadora de mesa en la recepcion de proyecios presentados por las Universidades de
Educacion Superior que participaron en el Programa Integral de Fortalecimiento institucional (PIF1}.

Cotizar con la agencia “Viajes Premier”, asi como con tres proveederes directos (hoteles en Toluca,
Morelos y Puebla) los servicios necesarios para Hlevar a cabe el congreso para la evaluacion del
Programa Integral de Fortalecimiente Institucicnal en su version 2010-2011, que se llevo a cabo del
05 al 16 de junio.

Apoyar en la logistica para llevar a cabo la evaluacion del PIFI en su version 2010-2011 sede hotel
Marriott Real Puebla, en la Ciudad de Puebla, Pue. del 05 al 16 de junio:
+ Colaboracién conjunta con personal del hotel, para llevar a cabo el registro de alrededor de
144 evatuadores, mas el personal de apoyo (capturistas, coordinadores de mesa, etc.);
s Colaboracion conjunta con personal del hotel, para coordinar los horarics asl como el lugar
{restaurant, jardines, saldn) donde se servirfan los alimentos (desayuno, comida y cena,

» Afender las diferentes incidencias con el personal participante (Illamar al s=rvicio medico, asi
como conseguir el medicamento, extravié de llaves, fallas en los servicios ..aire
acondicionado, internet, luz, teléfono, iimpieza, etc) gue se presentaron durante la
evaluacion.

= Vigilar que los cargos que reporto el personal del hotel de los servicios ctorgados sean los
correctos, cuidando el presupuesto para asi generar econamias a fa SEF.

Apoyar en la logistica para llevar a cabo la Réplica del PIFI en su versidn
2010-2011 que se llevd a cabo el 12 de julio.

Atender solicitudes de Transferencias (Productos financieros y
Remanentes} que presentan las Instituciones de Educacién Superior sobre los recursos gue se
otorgaron a los proyectes evaluados favorablemente.

Estableci resguardo fisico adecuado para proteger los articulos de algin  dafio de use innecesario
debido a procedimientos de rotacién de inventarios defectuosos, caducados y a rohos. Los
registros se deben mantener, lo cual facilitan la localizacidn inmediata de los articulos.

Surti y entregué material dentro de los primeros cinco dias del mes a las areas solicitantes, de
acuerdo a su requisicion mediante el “vale solicitud de almacén”.

Llevé en forma minuciosa controles sobre los materiales (entradas y salidas).

Mantuve en constante informacidn a la direccion, sobre las existencias reales de materiales.
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Vigilé que no se agoten los materiales (maximos — minimos).

Coticé materiales y utiles de oficina (2101), productos alimenticios para el personal en las
instalaciones de las dependencias y entidades {2204}, servicio postal {3101), refaccicnes y
accesorios para equipo de computo (2302), asi como materiales y utiles para el procesamiento en
equipos y bienes informaticos (2106), a través del procedimiento de invitacion a cuando menos
tres proveedores. Asimismo tramité la adquisicién de materiales en comento.

Lleve a cabo una licitacion en una invitacién a cuando menos tres proveedores, para la compra de
bienes de inversion {Lap top’s, Proyectores v servidores) del capitulo de gasto 5000 “inversiones”.
Para lo cual realice:

tramites en diferentes dependencias; Secretaria de la Funcidn Pdblica (autorizacion si es
procedente la compra de bienes informdticos), Direccidn General de Tecnologia de ta informacién
en la SEP (autorizacion del dictamen técnico), Direccidn General de Administracién Presupuestal
y Recursos Financieros en la SEP {2 través de esta direccion se tramita ante la Secretaria de
Hacienda y Crédito Pablico el Oficio de Liberacidn de Inversion QLI), Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios en la SEP {autorizacién del proceso de compra y fallo de
proveeador).

Engro de 2008 a Diciembre 2009
José Antonio Torres No. 661, piso 17 Col. Asturias, Del. Cuauhtémoc, C.P. 06890 México, D.F.

Secretaria de Educacion Pibiica.

Subsecretaria de Educacion Superior

Coordinacion Generat de Universidades Tecnologicas

Coordinacion de Universidades Palitécnicas

Responsable del Programa de Formacion de Recursos Humanes por Competencias { PROFORHCOM).

Actividades:

Apoyar en la elaboracion del Programa Operativo Anual (POA).
Elaboracion de Estados Financieros mensuales.

Registro, clasificacidén, y control de las operaciones Contables y Financieras que afectaron la
operacion del PROFORHCOM en el gjercicio fiscal.

Elaborar Afectaciones Presupuestarias en el Sistema Integral de Presupuesto Pagos y Contabilidad
{SIPPAC).

Registro de pagos a Proveedores y Consultores “Cuenta por Liguidar Certificada” (CLC) en el
Sisterna Integral de Administracion Financiera Federal (SIAFF),

Alta de proveedores en el “Catalogo de Beneficiarios” en el sistema SIAFF.

Presentacion de Declaraciones mensuales de retencion de IVA e SR de impuestos del Sistema de
“Pagos Electronico de Contribuciones” (PEC) en el Sistema de Administracion Tributaria (SAT).

Canstancias de Retencicnes, formato 37-A.

Elaborar oficios solicitando autorizacién para la contratacion de consultorias, en diferentes
dependencias de la SEP.

Elaborar Términos de referencia de 40 consultorias.

Preparar documentos para realizar los tramites ante las dependencias de la SEP para la
contratacién de 40 consultores:
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Caratula de sclicitud de servicio

Oficio de solicitud ante DGRMYyS sobre la no existencia de trabajos previos sobre

la materia que se pretende contratar (19, ler pdrrafo LAASSP).

Dictamen del Titular del drea solicitante, indicando la no disponibilidad de

personal calificado para el servicio.

Justificacion técnica.

Formato de gastos restringido.

Programa de trabajo.

Elaborar Contratos

Oficio de liberacidén de pago

Oficio de resguardo de Informacién

Elaborar Concentrado Gereral de Evaluacion de cada Consultor de por lo menos

tres consultores a concurso del puesto vacante, informacidn que solicita el

Banco Interamericano de Desarrolio (BID).

Elaborar Matriz de Criterios de Evaluacién Individual de2 cada Consultor,

informacidn gue solicita el BID.

v Elahorar oficio por cada consultor atendiendo lo dispuesto porla Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Art. 8 Fraccion XX.
informacidn que solicita la Direccién General de Recursos Materiales y Servicios
{ DGRMYyS)

v Elaborar oficic por cada consultor, atendiendo lo dispuesto, para dar
cumplimiento y de conformidad con el articulo 32-D def Codigo Fiscal de la
Federacidn y de conformidad con la regla 2.1.16 de la Tercera Resolucidn de
Modificacicnes a la Resolucion Miscelanea Fiscal para 2008 Informacion gue
solicita la CGRMyS.

v Elaborar Carta “Declaracion de Integridad” por cada consultor, Informacidn que
solicita la DGRWYS.

v" Elaborar Dictamen de Adjudicacion de cada consultor, informacion gue solicita
el BiD.

« Gestionar y dar seguimiento a los asuntos relacionados con ia contratacion de consultorias,
asi como de pagos ante la Direccidn General de Asuntos Juridicos (DGAJ), Direccién General
de Administracién Presupuestal vy Recursos Financieros {DGAPyRF), y la DGRMyS,
dependientes de la SEP.

» Atender todo lo relacionado con el presupuesto del PROFORHCOM, Presupuesto
Comprometido “PCOM”.

e Atender Auditorias, informacidn requerida por el personal del Organo Interno de Control,
relacionadas con el PROFORHCOM.

= Atender Auditorias, informacion requerida por €l personal de la Auditoria Superior de la
Federacion, relacionadas con el PROFORHCOM.

= Atencion de Auditorias por parte del BID.

« Atencion a la informacion requerida por parte de la DGAPYRF.

AN

TS N NN NENE NN

AN

Junio a Diciembre 2007

Av. San Fernando No. 1 puerta 1 Col. Toriello Guerra Del. Tlalpan C.P. 14050, México, D.F

Secretaria de Educacion Publica.
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Subsecretaria de Educacién Superior

Direccién General de Educacion Superior Universitaria
Coordinacion de Universidades Politécnicas

Consultor PROFORHCOM

Actividades:

Apoyar en [a elaboracion del Programa Operativo Anual, elaboracion de Estados Financieros mensuales,
registro, clasificacion, y control de las operaciones Contables y Financieras que afectaron la operacion del
Programa de Formacion de Recursos Humanos Basado en Competencias (PROFORHCOM) en ¢l
ejercicio fiscal 2007; Todos los tramites para la contratacion y pago de consultores, Cotizaciones, Compras
de las partidas presupuestales 2101 y 2106, controlar el almacenamiento y distribucion de los bienes
adquirides en las areas internas, llevar el registro, control y resguardo de las entradas y salidas de los
articulos de papeleria y de oficina, apoyar en la organizacion vy logistica de los diferentes eventos
realizados, gestionar las solicitudes de servicios generales como mantenimiento de mobiliaric y equipo,
recibir, clasificar , archivar y distribuir la correspondencia generada.

2002- Mayo 2007
Privada 1810 No. 17 Col. Del Parque Balbhuena Del. Venustiana Carranza C.P. 15860 México, D.F.

Uniformes Moda LLub
Gerente Administrativo

Actividades:

Contabilidad General, Estadoes Financieros, Declaraciones anual y mensual, Elaboracian de nominas,
elaboracion de pdlizas, captura, compras, ventas, crédito y cobranza, determinacion de Costos,
Conciliaciones Bancarias, tramites en el SAT, IMSS y Tesoreria, Recursos Humanos. Supervision y
Coordinacion de un equipc de trabajo de 15 personas,

2000-2002
Tiburcio Sanchez de la Barquera No. 121 Col. Merced Gomez Del. Benito Juarez C.P.03930 México D.F.

Corporacicn de Servicios Petroieros de Campeche S A DECV.
Contador General

Actividades:

Contabilidad General de tres empresas.

Elaboracion de Estados Financieres, Declaraciones y Calculo de pagos provisionales, ISR e [VA,
Declaraciones Anuales, clientes y proveedores, Conciliaciones Bancarias, Infegracion de papeles de
trabajo para auditoria, v para efecto de dictamen fiscal.

1897 — 1999
Av. Pargue Chapuitepec No.44 Col. Parque Naucalpan C.P. 53390 Estado de México
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