Zapotlanejo

» Recursos Humanos

Nombre: Maria de Jestis Munoz Tapia.
Cargo: Jefa de Egresos.

Educacion

Preparatoria Regional de Zapotlanejo. Generaciéon 1999-2003

Secundaria Federal Moisés Saenz. Generacion 1996-1999

Escuela Primitivo Tolentino Mancilla Urbana 420. Generaciéon 1990-1996
Experiencia

Ayuntamiento de Zapotlanejo

“Auxiliar contable”’2011-2024

Revision de gastos, que tengan su soporte y captura en sistema.

Control de cheques de gastos a comprobar.

Control de gasolina y captura en sistema.

Analisis de contratos y seguimiento del gasto de los mismos.

Verificar, cotejar y relacionar los programas de apoyos con sus reglas de operacion y
documentaciéon comprobatoria.

“Auxiliar de proveeduria” 2007-2011

Atencién a proveedores y empleados del ayuntamiento,

elaborar solicitud de compra, y de pagos a tesoreria.

Revision de facturas, asi como control de refacturaciones

“Encargada de egresos” 2005-2007

Programacion correspondiente de pagos,

“Cajera” 2004-2005

Consultorio médico de especialidades.

“Secretaria” 2000-2004.

Atencioén telefonica y personalizada a pacientes de dicho consultorio, agenda de médicos.
Control de archivo fisico y digital.



