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TALLERES Y CURSOS

Taller:

-Armonizacion Contable
Secretaria de Finanzas y Administracion
Gobierno del Estado de Colima

-Evaluacion, Analisis e Intercambio de Experiencias.
Programa de Modernizacion de los Registros Publicos de la Propiedad.
Gobierno del Estado de Colima.

Cursos:

Axiologia de las Organizaciones.

-Cultura y Clima Organizacional.

-Valores Compartidos.
Secretaria de Administracion.



Gobierno del Estado de Colima.

-Mi plan de Actividades.

-Herramientas de Organizacion para el trabajo
-Estilo y Redaccion.

Secretaria de Administracion.

Gobierno del Estado de Colima.

Cursos:

-Calidad de Vida para un Servicio de Excelencia.
-Manejo del Estrés

Secretaria de Administracion.

Gobierno del Estado de Colima.

EXPERIENCIA LABORAL

FECHA: 15 Agosto de 2012 — Actualidad

DEPENDENCIA:
INSTITUTO PARA EL REGISTRO DEL TERRITORIO.
GOBIERNO DEL ESTADO DECOLIMA

PUESTO:
Auxiliar de Coordinador Administrativo

FUNCIONES:

-Elaboracion de polizas de cheques y control de la documentacion

-Pago a proveedores

-Control de la documentacién generada por la Coordinacion Administrativa
-Proceso de captura en el sistema e Entrega-Recepcién de la Contraloria del Estado
-Apoyo en los Procesos en el Sistema de Armonizacion Contable

-Control de materiales o refacciones

-Control y actualizacion del inventario del Instituto

-Verificacion y control de facturas de proveedores

-Elaboracion y tramites de factura para solicitar recurso

-Coordinacion de Mantenimientos al inmueble del Instituto

-Control de papeleria del Instituto

-Coordinacion de Mantenimientos a los equipos del Instituto

-Apoyo en Proyectos del Instituto

-Atencidn al Puablico en entregas de Tramites de los servicios que presta el Instituto

Actividades relacionadas con la Coordinacion Administrativa y a la Direccion General en
todos los tramites 0 actividades que se tengan que realizar en la oficina y a su vez realizar
cualquier tramite que se requiera en el Complejo Administrativo del Gobierno del Estado.



Realizar lo necesario en el Sistema de Armonizacion Contable de acuerdo a la Ley de
Contabilidad Gubernamental, Actualizacion del Sistema Entrega - Recepcion y estar a
disposicion del Instituto para cualquier apoyo de los proyectos que se realicen. Elaboracion
de cheques-poliza

FECHA: 16 de Noviembre 2005 — 15 Agosto de 2012

DEPENDENCIA:

Gobierno del Estado de Colima.

Secretaria de Administracion.

Oficina: Proyecto de Modernizacion del Registro Publico de la Propiedad y su Vinculacion
con el Catastro en el Estado de Colima.

PUESTO
Auxiliar de Coordinador Administrativo

FUNCION

Auxiliar a la Coordinacion Administrativa y a la Direccion en todos los tramites que se
tengan que realizar en la oficina y a su vez realizar cualquier tramite que se requiera en el
Complejo Administrativo del Gobierno del Estado de Colima. Llevar un control y orden con
toda la documentacion que se genere por cheques-pdlizas, reportes, depositos, contra-recibos
etc. Mantener un inventario actual de la oficina y llevar el control del vehiculo asignado a la
dependencia. Cotizar y Elaborar la documentacidn necesaria para la adquisicion de bienes
0 servicios, asi como también tramitar y apoyar en lo necesario para los proyectos del
Programa Estatal de Modernizacion del Registro publico de la propiedad y Programa de
Modernizacion de los Catastros

FECHA: 12/JUL10/1997 al 03/AGOSTO/2005

Empresa: Embotelladora de Tecoman, S.A. de C.V. (Coca-Cola)

2002 al 2005

JEFE CAJA GENERAL

Realizar todos los cobros tanto en efectivo como en cheques referente a las ventas del dia y
cualquier otro cobro y/o pago. Realizar pdlizas de los movimientos generados en el dia,
realizar depositos bancarios, llevar un control y orden de la documentacion generada en la
caja general.

2000 al 2002

AUXILIAR DE ALMACEN DE PRODUCTO Y ENVASE



Levantar inventarios fisicos, llevar un control y orden de la documentacion generada; asi
como solucionar cualquier imprevisto que se diera en la oficina.

1998 al 1999
ASISTENTE DEL GERENTE DE VENTAS ZONA TECOMAN

Generar los reportes de las ventas del dia para pasarlos a la subdireccion y a los
departamentos correspondientes, asi como atender el centro de atencion a clientes Coca Cola
y tramitar los reportes al departamento correspondiente para su solucidn, tener al tanto a los
supervisores de ventas para cualquier reunion o imprevisto que se diera en el departamento
y llevar un control y orden de la documentacion.

1997 al 1998
AUXILIAR DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO DE EDIFICIOS

Mantener todo lo necesario para la limpieza de las instalaciones asi como llevar un control
del material utilizado.



