Currículum Vitae
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DATOS GENERALES
	José Leonardo	Calan	Balan
	Nombre
	Apellido Paterno
	Apellido Materno

	Auxiliar de Oficina
	[bookmark: _GoBack]Cargo actual



PREPARACIÓN ACADÉMICA
	Ingeniero en Sistemas Computacionales	Instituto Tecnológico Superior de Calkini 	2004-2011
	Nivel máximo de estudios
	Institución Educativa
	Periodo



EXPERIENCIA PROFESIONAL
	Cargo
	Institución
	Periodo

	Auxiliar de Oficina	Secretaría de Finanzas	01.08.2014-Actual
	Ciber Papelería 	Alfa y Omega	2014-2014
	Técnico Instalador 	SISEC	2012-2013
	Analista	Maquiladora Dzibalche SA de CV	2011-2011


FORMACIÓN COMPLEMENTARIA
	Formación
	Institución
	Periodo

	Curso de Inglés	Instituto Tecnológico Superior de Calkini	2006
	Paquetería Office
	Instituto Tecnológico Superior de Calkini
	2007

	Conocimiento en área de Cajas, todo tipo de cobros, y alta vehiculares de autos, camiones, motos, remolques y otros, cambios de estado, cambio de propietario, cambio de domicilio, refrendos y placas. Corte de caja, cierre del día y Conciliaciones Bancarias
	SEAFI
	2014-2018

	Notificador-Ejecutor, Verificador. Notificador en los impuestos Municipales, Estatales y Federales. Generación, asignación, ejecución y control de las notificaciones.
	SEAFI
	2016-2018

	Conocimiento en Control de Obligaciones, Reporte del POA de cada mes, Análisis de caída recaudatoria, declaraciones en cero y vigilancia al padrón de impuestos estatales. Inscripciones al RIF con CURP y generación de contraseñas.
	SEAFI
	2014-2018

	Conocimiento en área de archivo, escaneo y carga a la base de datos, encarpetado de archivos.
	SEAFI
	2014-2018




