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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARLOS EMILIO BERNAL REYES

MEDIOS DE CONTACTO

Direccion: Félix Ortéga, No. 1795 esg. Melchor Ocampo Col. Centro, C.P. 23000 La
Paz, B.C.S.

Telefono: 612-175-27-70

Correo: emilio.bernal@itaibcs.org.mx

EXPERIENCIA LABORAL
REGISTRO AGRARIO NACIONAL.

tareas realizadas:

e Revisidn, depuracion, asignacion y baja de los activos fijos.

e implementacién de papeles de trabajo para mejorar los controles del manejo del
almacén de papeleria y consumibles.

e Elaboracién de Manual de procedimientos para departamento de recursos
humanos y materiales: almacén de material de oficina y consumibles.

e Elaboracién de resguardos actualizados de los activos fijos.

e Levantamiento de inventario fisico de activos fijos y su comparacién con libros.

e Control, organizacion y reubicacion del almacén de consumibles del ente.

INSTITUTO DE TRANSPARENCIA ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIASUR.

cargo ocupado: auxiliar de la coordinacion deadministracion.

tareas realizadas:

e Registro contable de operaciones en el sistema saacg.net.

e Elaboracion de papeles de trabajo para la solventacién de requerimientos de
informacion.

e Solventacion de evaluaciones de transparencia (SEVAC) o requerimientos
de la Auditoria Superior del Estado y Auditoria Superior de la Federacion.

e Organizacion de la documentacion para la cuenta publica mensual y anual
para su entrega en SIRET.

e Digitalizacion y copia fiel y exacta de las pdlizas contables del mes para su
expediente.

e Busqueda, andlisis y seleccion de proveedores para los requerimientos de las
areas, entrega y recepcion.

e Solicitud, seguimiento y control de cotizaciones para la adquisicién de bienes y
Sservicios.
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AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA

SUR.
cargo ocupado: auxiliar del auditor especial de informes, control y seguimiento.

tareas realizadas:

e Recepcion de correspondencia.

e Certificacion de documentos oficiales y expedientes técnicos con copia fiel y
exacta.

e Elaboracion de archivos digitales

e Elaboracion de expedientes sobre las entidades fiscalizadas.

e organizacion, control e integracion de documentacion fisica para la integracion
de expedientes técnicos.

e Organizacidn, control e integracion de documentacion fisica para la integracion
de los informes individuales y de desempefio de auditoria para el congreso y los
entes fiscalizados para el area de auditor especial de informes, control y
seguimiento.

PREPARACION ACADEMICA

INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PAZ.
Boulevard Forjadores de Baja C. SUR, Km. 3.5 apartado postal 43-B

Periodo : 2017 al 2022
Carrera: CONTADOR PUBLICO
Especialidad: Administracion financiera y estratégica de negocios.

Titulo Obtenido: Titulo.
Cedula Profesional: -------------

COLEGIO DE BACHILLERES.

Sierra San Javier e/ Bordo de Contencion y Sierra de las Virgenes segunda seccion
colonia 8 de octubre.

Periodo : 2014 al 2017

Especialidad: Contaduria.

Titulo Obtenido:  Certificado.

ESCUELA SECUNDARIA TECNICA #20.

C. Salmon El, Camino Real, 23088 La Paz, B.C.S.
Periodo : 2011 al 2014

Titulo Obtenido: Certificado.
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ESCUELA PRIMARIA FEDERAL MIGUEL HIDALGO.
Melchor Ocampo 405, Zona Comercial, 23000 La Paz, B.C.S.
Periodo : 2005 al 2011

Titulo Obtenido:  Certificado.

CONOCIMIENTOS BASICOS:

Excel

Word

PowerPoint
Microsoft Publisher
Corel Draw.
Contpaq

Contpaq Nominas
SAACG.NET

SN N NN N NN

IDIOMAS:

v Ingles intermedio.

CURSOS/DIPLOMADOS/CAPACITACIONES

v' CURSO DE IMPLEMENTACION AL SISTEMA SAACG.NET
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO TECNICO DE LAS HACIENDAS
PUBLICAS | La Paz B.C.S, México.

v CURSO DE OPERACIONES ESPECIFICAS
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO TECNICO DE LAS HACIENDAS
PUBLICAS | La Paz B.C.S, México.

v CURSO DE BIENES PATRIMONIALES
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO TECNICO DE LAS HACIENDAS
PUBLICAS | La Paz B.C.S, México.
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v' CURSO ARMONIZACION CONTABLE PARA DIRECTIVOS
INSTITUTO PARA EL DESARROLLO TECNICO DE LAS HACIENDAS
PUBLICAS | La Paz B.C.S, México.

v' DIPLOMADO DE LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMINISTRATIVAS.
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE COAHUILA | La Paz B.C.S,
Meéxico.

v" DIPLOMADO DE LEY DE DISCIPLINA FINANCIERA
AUDITORIA SUPERIOR DEL ESTADO DE COAHUILA | La Paz B.C.S,
Meéxico.

v" DIPLOMADO GUBERNAMENTAL
SECRETARIA DE FINANZAS Y ADMINISTRACION DEL ESTADO DE
BAJA CALIFORNIA SUR | La Paz B.C.S, México.

v" DIPLOMADO SEGUROS Y FIANZAS
COMISION NACIONAL PARA LA PROTECCION Y DEFENSA DE LOS
USUARIOS DE SERVICIOS FINANCIEROS (CONDUSEF) | La Paz B.C.S,
Meéxico
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