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FORMACION

Licenciatura en Contaduria Publica : Econémica 02/2011-12/2014
Centro Universitario de la Costa Sur (CUCSUR) - Autlan de Navarro, JAL

Me desempefie como Consejero Universitario, en el periodo -2012-2013,
consiguiendo nuestro grupo politico varios apoyos para el centro.

Constancia: Preparatoria 12/2008 -12/2010
Preparatoria Regional de Autlan - Autlan

Certificado : Secundaria 12/2004 -12/2007
Secundaria Federal Manuel Lépez Cotilla - Autlan

Certificado : Primaria 02/1997 -12/2003
Primaria Reforma

HISTORIAL LABORAL

Auxiliar administrativo 07/2020 -12/2021

Instituto Mexicano del Seguro Social - Cihuatlan
e Comunicacion diaria con derechohabientes y atencién al publico.

s Archivo, organizaciony actualizacién de bases de datosy documentacion en
formato fisico y digital.

e Gestion de pedidos, relacion con proveedores y controlde la facturacion.

s Resolucion de problemas relacionados con el sistema informatico de la
oficina.

¢ Apoyoa los derechohabientes en diferentes tramites, ante ofras
dependencias.

e Responsable delaaperturay el cierre de lafarmaciay almaceén, asi como
reportes mensuales y cierre de mes en el sistema.

e Registro de recetas en la base de datosy dispersion de ellas.

e Comunicacion con los diferentes departamentos del hospital para confirmar
existencias y suministrar los farmacos agotados.

e Realizacion de inventarios para comprobar el nivel de existenciasy hacer
pedidos.

e |dentificacion y anticipacion a posibles problemasy necesidades paralograr




®

una mayor eficiencia y satisfaccion del cliente.

Jefe de Patrimonio 08/2018 - 05/2020
H.Ayuntamiento de Autlan de Navarro - Autlan de Navarro, Autlan, Jalisco

Coordinacién con otros departamentos y trabajo en estrecha colaboracién
con el departamento de tesoreria.

Realizar inventario fisico y digital de los bienes del municipic.
llevar a cabo los registros de altas de los bienes adquiridos por el municipio.

Tener un control de los contratos en comodato, donacién privados en fisicoy
digital.

Tener bajo mi cargo personal para llevar a cabo las tareas diarias.

Hacer gestiones ante el estado para diferentes apoyos para el municipio.

Ejecutivo Integral 08/2015 - 07/2018
Cooperativa de ahorro y préstamo Caja popular Atemajac - Autlan

Comunicacién eficiente con los socios para garantizar una informacion
adecuada sobre los servicios de la cooperativa.

Realizacion de actividades de marketing y cambaceo para captar nuevos
socios.

Atencidn y asesoramiento al socio.

Proactividad y atencién cuidada al socio para la obtencion de su objetivo
personal

Asesorar al socio, para la gestion de un crédito activo y no pasivo, para tener
una mejor condicion financiera. '

Ayudar al gerente de sucursal a las metas mensuales.

Realizar charlas sobre los beneficios de pertenecer a la cooperativa y
motivarlos ah una salud financiera sana.




