__Eduardo Bautista Rojano

Licenciado en Administracion Pibl Ciencias Politicas
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OBJETIVO PROFESIONAL

Desarrollarme en wuna empresa donde ponga en prictica mis
conocimientos y habilidades de organizacién, planeacién y gestion, a fin
de contribuir al buen funcionamiento y la mejora continua de la misma.

FORMACION ACADEMICA

2012-2017
Licenciatura en Administracion Plblica y Ciencias Politicas

Herramientas de cdmputo: Paqueteria de Oficina (Word, Excel, PowerPoint). Asi
como navegadores de internet, etc.

Idiomas: inglés basico

EXPERIENCIA
Administrativo
05 de Enero - 15 de Diciembre 2015

Actividades del puesto:

e Organizacién y Control de Archivo

o Comprobacion de Viaticos a Departamento de Contabilidad
e Atencion al Cliente y Proveedor

e Analisis y Gestion de la cartera de clientes y proveedores

e Organizacién y Control de Archivo ’
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e Elaboracién de presupuesto de egresos

o Orientar a las diferentes areas de la empresa en el cumplimiento del
Reglamento Interior.

Los principales logros que tuve son el reducir el tiempo de atencién al cliente,
mejorando eficientemente los procesos administrativos de la empresa.

Asi mismo, en trabajo en grupo, se logré mejorar el manejo de las finanzas de la
empresa, llevando un mejor control dentro del area de compras, asi como una
planeacion de los egresos de la compania.
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Analista Administrativo y Financiero —
18 de Abril de 2016 - 10 de Mayo de 2019

Actividades del puesto:

e Asesoria de informacién al cliente

e Comprobacion de viaticos

e Control de Archivo

e Manejo de la facturacion electrénica

e Logistica en la entrega de material

e Analizar y proyectar propuestas legales a consideracién, relacionado con la
organizacion y funcionamiento de la empresa.

e Apoyo en el area juridica, en el estudio de la legislacion administrativa
respectiva.

Mis principales logros en esta compafia fue eficientar la logistica de entrega de
material al cliente, reduciendo tiempos de entrega con el mismo personal. Mejorar la
organizacion en las tareas de cada miembro de la empresa para poder brindar una
mejor atencidn e informacién al cliente final.

Servicio Social (04 de Enero - 04 de Julio 2016)
Secretaria General de Gobierno del Estado de Puebla
Atencién ciudadana y a Organizaciones Sociales

e Gestion y control de vidticos anticipados vy
devengados del personal.
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o Desarrollo de programas de mejora continua en
materia de atencién ciudadana y a Organizaciones
sociales.

o Gestidn de bitadcoras de gasolina y asignacién de la
distribucion de vales.

e Seguimiento a resoluciones administrativas

e Estudio de la legislacion administrativa respectiva,
para su correcta aplicacion.

e Atender solicitudes de peticion de informaciéon por
parte del usuario, peticiones directas o por parte de
INAL.

Resultado: Se logré mejorar los procesos administrativos en la atencidn
ciudadana y a Organizaciones Sociales.

Practicas Profesionales (03 de Enero - 03 Mayo 2017)

Comisidn Nacional del Agua
Recursos financieros

e Planeacion y Control de vidticos devengados y anticipados

e Analisis y Gestién de algunos programas de Conagua, como el
Programa de Tratamiento de Aguas Residuales (PROTAR).

o Creacion de reportes para el Programa de Tratamiento de Aguas
Residuales.

e Seguimiento al recurso otorgado a las diferentes areas de la Direccidon
local de la Conagua en Puebla.

e Atender solicitudes de peticién de Informacion Publica.

e Eficientar procesos en el trato a usuarios.

e Elaborar Control de Gestion del area adscrita.

e Revision de expedientes del Programa de Tratamiento de Aguas residuales
conforme sus Reglas de Operacidn de ese afio.

e Analisis de Reglas de Operacién y resultados de dicho programa.

Resultado: Generar buenas expectativas de mi labor dentro de mi area, mayor
control dentro de los programas de la Conagua en cuestidn de recursos
financieros, asi como lograr abatir el rezago en atencién de oficios.




CUALIFICACIONES
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Proactivo
Responsable
Comprometido
Honesto
Respetuoso
Dedicado
Perseverante
Adaptable
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