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DESPACHO CONTABLE PEREZ Y  AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ASOCIADOS

CONSEJO ESTATAL PARA LA PREVENCION COORDINADORA
Y ATENCION A LA VIOLENCIA ADMINISTRATIVA
INTRAFAMILIAR, CEPAVI

SECRETARIA DE LA JUVENTUD JEFA DE DEPARTAMENTO DE
GRUPOS VOLUNTARIOS

CENTRO ESTATAL PARA LA PREVENCION Y
ATENCION A LA VIOLENCIA FAMILIAR, COORDINADORA
CEPAVI ADMINISTRATIVA
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2002

2004-2013

2013-2019

2020-2022



MANEJO BASICO DEL OFFICE
SAAGC.NET
SIP

SICOP
INTERNET

ADMINISTRATIVOS
PROGRAMAS EDUCATIVOS
PROGRAMAS SOCIALES (CASAS
HOGARES)

PLANEACION ESTRATEGICA DE
PRESUPUESTOS
PRESUPUESTO BASADO EN
RESULTADOS

FINANZAS

SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD Y MODELO DE EQUIDAD
Y GENERO.

ADMINISTRACION DE
PROYECTOS

TRABAJO EN EQUIPO

TOMA DE DESICIONES
HONESTIDAD
CREATIVA

RESPONSABLE
PROACTIVA
EMPATIA

VVVVVVVVYY

FLEXIBILIDAD/ADAPTABILIDAD

CAPACIDAD PARA RESOLVER PROBLEMAS
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Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto Anual mediante la

aplicacién de las Normas emitidas por la Conac Y los lineamientos
emitidos por la Secretaria de Planeacion, Administracion y
Finanzas.

Responsable de la Armonizacion Contable del Centro Estatal para
la Prevencion Atencion a la Violencia Intrafamiliar.

Administrar y supervisar los recursos financieros, humanos y
materiales de la Coordinacion, con el fin de optimizar los recursos

para dar resultados y cumplimiento a sus actividades.

Realizar gestiones ante la Secretaria de Planeacion, Administracion
y Finanzas, para la solicitud de recursos financieros y/o

transferencias a través de las solicitudes de érdenes de pago.

Realizar el registro contable a través del sistema SAAGC.NET para
llevar a cabo el control financiero y presentar la cuenta publica de
manera mensual, trimestral y anual.

Manejo de las cuentas bancarias del Centro de manera

mancomunada junto con la Directora.
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Encargada de Supervisar los pagos de némina, Yy realizar la

dispersion de la misma.

v' Encargada del Timbrado de la NGmina

v' Realizar los pagos de las deducciones correspondientes a cada

entidad (IPECOL, STSGE, SPAYF).

Realizar los pagos antes el SAT por ISR de salarios,

arrendamientos y servicios profesionales.

v Presentar las Declaraciones Anuales del Centro ante el SAT

v' Encargada de contar con los insumos suficientes para llevar a cabo

<

<

las actividades planeadas en el presupuesto aprobado.

Encargada del manejo del sistema del Control y Registro de
Asistencia, Incidencias, Permisos, Periodos Vacacionales,
Incapacidades, a traves del sistema SIP( Sistema de Incidencias
del Personal), a través de este sistema alta de un nuevo trabajador,
evaluaciones, capacitaciones, cursos, para crear FUM(Formato
Unico de Movimientos) Altas, Bajas, Recategorizaciones, etc.
Elaboracion de Contratos del Personal

Elaboracion de Contratos de Arrendamiento

Enlace Administrativo del sistema de adquisiciones a través de
compras consolidadas.

Pagos de ISN e IMSS

Responsable del sistema de Bienes Muebles de Gobierno del
Estado.

Manejo del sistema SANDBOX Ipecol.

Tramite de las Layout de manera quincenal

Responsable de Mejora Regulatoria (2013).
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v' Enlace en la Direccién de Tramites y Servicios (2013).
v Elaboracién de Contrato por Honorarios y Elaboracién de Pagos a
través de la Secretaria de Finanzas, mediante la Solicitud de Orden

de Pago. (2013).
v' Otras responsabilidades y funciones, relacionada con la gestion

Administrativas.

Celular 312.145.78.50 Correo electrénico gris_elda3@hotmail.com



Celular 312.145.78.50 Correo electronico gris_elda3@hotmail.com



