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	Experiencia en el Servicio Público
	


Secretario Técnico de la Secretaría de Desarrollo Humano y Social
Municipio de Querétaro (2015 – 2018)

Actividades:
· Coordinar la agenda de la titular de la Secretaría.
· Apoyo y Coordinación administrativa a las  Direcciones y áreas adscritas a la Secretaría de Desarrollo Humano y Social.
· Proponer, calendarizar y supervisar el presupuesto de la Secretaría para el ejercicio correspondiente.
· Revisar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia de la Secretaría de Desarrollo Humano y Social.

Secretario Particular de la Diputada Beatriz G. Marmolejo Rojas
Poder Legislativo del Estado de Querétaro (2012 – 2015)

Actividades:
· Coordinar agenda de la Diputada.
· Coordinación Administrativa y Operativa de la Oficina de Enlace Legislativo.
· Coordinar la logística de los eventos de la Diputada. 






Subdirector de Adquisiciones y Mantenimiento de Instalaciones
Universidad Tecnológica de Querétaro UTEQ (2010 – 2012)

Actividades:
· Coordinar los departamentos de la sub dirección de todas las solicitudes tanto de compras como de mantenimiento.
· Secretario Ejecutivo del Comité de Adquisiciones Enajenaciones Arrendamientos y Contratación de Servicios de la U.T.E.Q.
· Coordinar las licitaciones del CAEACS.
· Coordinar la vigilancia y seguridad de las instalaciones.
· Coordinar la limpieza y mantenimiento de las instalaciones.
· Pago de servicios de las instalaciones.
· Coordinar el parque vehicular de la Secretaría Administrativa.


Encargado del despacho de la Secretaría Particular
Municipio de Querétaro (2009)

· Organizar  la Agenda del C. Presidente Municipal.
· Atender a los ciudadanos con solicitud de audiencia con el Presidente Municipal.
· Coordinar las  direcciones y áreas adscritas a la Secretaría Particular.
· Revisar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia del C. Presidente Municipal.


	
	Secretario Técnico de la Secretaría Particular
Municipio de Querétaro (2006 – 2009)

Actividades:
· Organizar  la agenda de la titular de la Secretaría Particular del Presidente Municipal.
· Apoyo y Coordinación administrativa de las  Direcciones y áreas adscritas a la Secretaría Particular. 
· Proponer, calendarizar y supervisión del presupuesto de la Secretaría para el ejercicio fiscal correspondiente.
· Coordinar al personal de Ayudantía del C. Presidente Municipal.
· Revisar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia de la Secretaría Particular del Presidente Municipal.



	
	




[bookmark: _GoBack]Jefe del Departamento de Apoyo Administrativo del Área de Regidores
Municipio de Querétaro (2003 – 2006)

Actividades:
· Apoyo administrativo para el gasto operativo de los integrantes del Cabildo.
· Apoyo administrativo del personal adscrito al área de Regidores.
· Calendarización del presupuesto de área de Regidores para el ejercicio fiscal correspondiente.



	
	  	

Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Oficialía Mayor
Municipio de Querétaro (2001 – 2003)

· Administración y pago de servicios de todas las oficinas del Municipio de Querétaro.
· Apoyo administrativo del personal adscrito al área de la Oficialía Mayor.
· Calendarización del presupuesto asignado a la Oficialía Mayor.
· Pago a proveedores de las diferentes  áreas  adscritas a la Oficialía Mayor.
· Compra y suministro de los insumos de la Oficialía Mayor.





		

