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ADMINISTRACION DE PYMES

MAESTRIA EN ADMINISTRACION PUBLICA

AUXILIAR DE ADQUISICIONES EN JUNTA LOCAL INSTITUTO NACIONAL ELECTORAL 16/06/2011 ALAFECHA
EJECUTIV
ADMINISTRATIVO CONTABLE GRUPO CASGO S.A.DEC.V. 04/09/2003 15/06/2011

AUXILIAR ADMINISTRATIVO Y CONTABLE VAC INDUSTRIAL S.A. DEC.V. 15/01/2000 15/01/2002

A) RECURSOS MATERIALES: EFECTUAR LOS PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CONFORME A LA NORMATIVIDAD. REQUISITAR
LOS FORMATOS DE DISPONIBILIDAD DE RECURSOS FINANCIEROS PARA LAS ADQUISICIONES. APOYAR EN LA ELABORACION DE CARPETAS PARA EL
SUBCOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS, PREPARANDO CUADROS COMPARATIVOS DE COTIZACIONES O PROPUESTAS.
AUXILIAR EN LA FORMULACION DE PEDIDOS DERIVADOS DE REUNIONES DEL SUBCOMITE O INSTRUCCIONES SUPERIORES. AUXILIAR EN LA
ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. B) RECURSCS HUMANOS: INTEGRACION DE EXPEDIENTES

' DE PERSONAL, CONTRATOS Y PRESTACIONES C) RECURSOS FINANCIEROS EN ACTIVIDADES DE OPERACION FINANCIERA Y DE TESORERIA: REVISAR EL
REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS. ANALIZAR POLIZAS GENERADAS POR EL INSTITUTO REVISANDO SU DOCUMENTACION
%SOPORTE Y REALIZAR SU VALIDACION. ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS VALIDANDO CIFRAS CONTABLES CON ESTADOS DE CUENTA

Autorizo que la presente informacién sea publicada en el portal de internet del Instituto Nacional Electoral
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