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TRANSFORMANDO VIDAS

Guadalupe Martinez Ramos

Lic. Administracién de Empresas

¢ UNIVERSIDAD INTERAMERICANA PARA EL DESARROLLO.

Periodo: 2013 — 2016

e Cursos de pruebas psicométricas (Capacitacion Profesional MX)
e Curso servicio al cliente (CONAGRAF)
¢ Norma Oficial Mexicana 035 (R.H Capacita Ser. Empresariales)

Experiencia laboral

Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de la Familia.
Contadora General.

e Integrar, custodiar y actualizar los expedientes de los servidores publicos de todas las areas
del Organo.

e Revision de tramites de las incidencias, altas, bajas, incapacidades y demas movimientos
del personal del 6rgano y mantener actualizados los registros y archivos correspondientes.

e Recepcién y revisibon de documentacibn de Espacios Alimentarios generados
correspondientes a la semana (depésitos, listas de asistencia, evidencias)

e Realizacion de Facturas

e Actualizar informe de PNT

e Contabilizacién de Egresos

Grupo Constructor Industrial OIL & GAS S.ADE C.V

Analista Adminitrativo|Periodo
e Revisidn, analisis y Evaluacion asignacion de personal en proyecto especificos,
analizando la cantidad de personal requerido y contratado por disciplina, categoria,
cuadro salarial, y su impacto en los avances de trabajo. SITIO - MATRIZ
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e Analisis de costo mano de obra (bomﬁcauones tiempo extras y deducciones al
trabajador).

e Conciliacidn, revision de costos Mano de obra Sitio-Matriz
e Realizacidon de reportes en estados financieros.

e Firma de asistencias Matriz, revision de frentes (Construccién, Pintura 'y
Embarques.)

e Analisis de Requisiciones y justificacion de los recursos solicitados.

e Revisidon — Aprobacién de requisiciones que se realicen de manera precisa y
efectiva, asegurando que se cumplan con los requisitos y necesidades especificas
del departamento o servicio requerido.

e Analisis de stock de almacenes para definir la aprobacién de compra.
e Revisidn de cuadros comparativos, asi como andlisis de cotizaciones
e Aprobacién de Ordenes de Compra.

e Realizacién de reportes generales de compras.
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