MARCO ANTONIO GUTIERREZ MORALES

GRADO DE ESTUDIOS LICENCIATURA

PERFIL:

Me considero una persona proactiva con capacidad de persuasién, dinamico, responsable y puntual.

EDUCACION SUPERIOR:

Licenciatura en Beonomia v Pinanzas (pasante)
NIVEL Universidad de Quintana Roo
SUPERIOR Boulevard Bahia s/n

Chetumal, Quintana Roo

1994-1999

LEXPERIENCIA LABORAL:

19921993 Arrendadora Gepri Cancin, Quintana Roo
Auxiliar Administrative

19931994 DECSA Cancin, Quintana Roo
Zendedor de Libros

1998-1999  Liga de Economistas Revolucionatios -  Chetumal, Quinta
Roo

Servicio Social
» DParticipé en el Programa de Otganizacién Social para la Atencidn de la

Salud

19982002 Universidad de Quintana Roo - Chetumal, Quintana Roo




Anxciliar Administrativo en ef Sistema Tutegral de Informaciin Administrativa
{(Proyecto PRONALY)

» Actividades telacionadas con el modelo conceptual de Finanzas.
» Atencidn a usuaiios de los médulos de Finanzas y Presupuestos.
w Administracién de catdlogos del Sistema Financiero,

w Supervisién de la operacion del médulo financiero.

s Supetvisién del modulo de presupuestacion.

20022003 Universidad de Quintana Roo - Cherumal, Quintana Roo
Coordinador del Proyecto de Calidad de la Direccion de Adpinisiracion y
Finangas

s Trabajé en la elaboracion del Proyecto

v Coordiné los trabajos respecto al Proyecto de Calidad

w Supervisé los diferentes procesos administrativos que llevan a cabo las
areas de Recursos Uipancieros, Recursos Humanos y Recussos
Materiajes.

2002-2004 (mayo) Universidad de Quintana Roo - Chetumal, Quintana
Roo

Responsable Concepiual del Sistema Integral de Informacion Administrativa

» Supervisar las operaciones financieras que se sealizan en el Sistema
Intepral de Informacién Administrativa (SITA), en los modulos de
Finazas, Presupuesto, Recursos Humanos, Recursos Materiales y
Administracién Escolar,

» Atencidn a usuarios de Finanzas y Presupuestos.

= Administracién de catdlogos det Sistema Financiero.

» Actividades relacionadas con el modelo conceptual de Finanzas.

» Supervision de la opesacién del médulo financiero.

» Supervisién del médulo de presupuestacion.

» Auxiliar en los micro procesos en la actividad de los analistas o
responsables de drea o jefe de depastamento, dependiendo de a quien
este auxiliando.

» Andlisis, disefio, programacién, implementacién y mantenimiento de
sistemas de computo, como una herramienta para la automatizacion y
sistematizacion de procesos Institucionales.

20042009 (enero) Universidad del caribe - Canciin, Quintana Roo
Jefe del Departamente de Adquisiciones ¢ Inventarios
« Coordinar los trabajos de inventatio fisico.

w DFlaboracién de Licitaciones Piblicas nacionales, Invitaciéon a Cuando
menos Tres Personas e Invitaciones Restringidas a Cuando Menos Tres
Proveedores, aplicando las Leyes de Adquisiciones Estatal y Federal.

v Elaboracién de actas de junta de aclaraciones, juntas de presentacidn y




apertura de propuestas, actas de fallo.
w Flaboracion y Control de Ordenes de Compra y de Servicios.
v Control de pagos a proveedores.
s Busqueda y negociacion con proveedores.
s Anilisis comparativos de precios.

» Supervision y asignacién de tareas a personal bajo mi responsabilidad.

2009-2013 (junio) Ofiexpres, Compurtacidn y Telecomunicaciones, S.A.

de C.V,

Responsable de Oficina

« EBlaboracién de Propuesta de Licitacion,

v« Control de pedidos de las diferentes dependencias de gobierno y
publico en general.

« Elaboracién de pedidos con los diferentes distribuidores de canal.

x Control de inventarios,

» Control de pagos a proveedores.

s Pago de némina.

w Anilisis de precios.

2013-2016 (diciembre) Servicios Estatales de Salud - Chetumal, Quintana

Roo

Encargado de licitaciones

« Elabotracion de Bases de Licitaciones Publicas Nacionales e
Internacionales, lInvitacidn a Cuando menos Tres Personas ¢
Invitaciones Restringidas a Cuando Menos Tres Proveedores, aplicando
las Leyes de Adquisiciones Estatal y Federal.

w Blaboracién de actas de junta de aclaraciones, juntas de presentacién y
apertura de propuestas, actas de fallo.

» Elaboracidn de dictimenes.

» Anilisis comparativos de precios,

2017—-Actaal Secretarfa Municipal de Seguridad Ciudadana y Transito -
Cancdn, Quintana Roo

Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

= Proporcionar el servicio de transporte a los integrantes de la Secretaria,
pata la realizacién de sus funciones, o a miembros de otras instituciones
en situaciones de coordinacidn interinstimcional,

» Realizar y supervisar los programas de mantenimiento de las unidades de
la Secretaria;

v Llevar el registro y el control de las bitdcoras de unidades, componenees,
choferes, mecanicos, y demds personal técnico especializado;




w Revisar, clasificar y coneabilizar las facturas de gastos por servicios de
mantenimiento vehicalar, adquisicidn de material y equipo en general,
aplicando los lineamientos y politicas para el control de egresos y el gasto
publico;

v Elaborar las requisiciones y orden de compras, para amparar la
adquisicién de los activos fijos;

e Mantener actializado y ordenado el archivo general de la Secretara;

» Operar los servicios de los talleres de la Secretaria;

u Llevar el control e inventario de Jos bienes muebles que se encuentren
bajo respuardo de la Secretaria;

« Vigilar y tener el control de los servicios de almacén de la Secretarfa;
x« Operar los servicios de sastrerfa, peluqueifa e impresion que preste la
Secretaria a sus integrantes;

» Operar el servicio de mantenimiento de los bienes muebles ¢ inmuebles y
personal de intendencia de la Secretaria; v,

v Las demds que sefialan los ordenamientos juridicos aplicables y le
encomiende el Secretatio o el Director Administrativo,

ATENMTAMENTT

MARCOY ANFAINTO GIITIERREZ MORALRBS



