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EXPERIENCIA:

7/2003 - 1/Actual     Empresa: SENIATDescripción del puesto: Actualmente soy Coordinadora de Bienes
Nacionales y Servicios Generales  realizando Incorporación, desincorporación, donación, transferencia, dirigir y
planificar los Inventario Semestrales y mensuales a nivel regional.
Velar por la adecuada prestación de servicios  del parque automotor. Realizar el Inventario de los materiales de
oficina y custodiarlo hasta su entrega y administración del mismo.

- Jefe del área de Administración  Dirigir, Planificar, Coordinar, Supervisar, Controlar  y evaluar las actividades
relacionadas con la gestión técnica, Operativa  y Administrativa.
Velar por la adecuada prestación de servicio y Ejecutar los Planes Operativos que garanticen el normal
funcionamiento del Sector.
Detectar la necesidades de Materiales y Suministros, elaborar y tramitar las solicitudes correspondientes,
manteniendo los niveles adecuados de  Inventarios
Elaborar el anteproyecto de Presupuesto Anual para Gastos de Funcionamiento, para su posterior Administración
y Control.
Analizar, programar y Controlar la Ejecución Presupuestaria y Financiera, garantizando el manejo óptimo de los
Recursos Financieros y Materiales.
Ejecutar los pagos relativos a los compromisos adquiridos con los Proveedores.
Preparar y controlar el Inventario de Bienes Nacionales.
Manejar y Controlar el Sistema de Registros de la Contabilidad Presupuestaria. Libros Contables (Diario, Mayor
Compra e Inventario).
Supervisar el cumplimiento de las Normas y procedimientos de Seguridad y protección delos Sistemas de
Información. 
Calcular, revisar y efectuar Retención de I.S.L.R e IVA.
Elaboración y Análisis de estados financieros.
Custodio del Fondo de Caja Chica.

- Administración  Analizar y elaborar en el sistema Siad, las comprar, logística, presupuesto y tesorería del
presupuesto otorgado al sector, atender a los funcionarios en materia de Recursos Humanos (Ingresos, HCM,
reembolso, planes vacacionales de los hijos de los funcionario y beneficios del contrato marco

- Divis

-----------------------------------------------


FORMACIÓN ACADÉMICA:
11-2005Licencia en Administración mención Recursos Humanos
Licenciado
Recursos Humanos

 Centro: Universidad Nacional Experimental Simón Rodriguez
 Ciudad: Palo Verde (Venezuela)
-----------------------------------------------
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