ANA RAREN FUENTES CAIVO

| DIRECTORA DE ADMINISTRACION
'Y FINANZAS

" FORMACION

| ACADEMICA

CENTRO DE BACHILLERATO TECNOLOGICO, INDUSTRIAL
Y DE SERVICIOS /CBTis).

* Técnico en administration de empresas.

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS.

* Licenciatura en Derecho.

ABORAL

MARZO 2009 A ABRIL 2011
DESPACHO JURIDICO VAZQUEZ ROJAS S.C.

* Agenda y control de citas a futuros clientes y socios.

* Atencidn respecto de expedientes en tramite.

* Trabajo administrativo, facturacion, seguimiento a clientes y cobranza.
* Realizar trabajos y proyectos segun lo asignado.



AGOSTO 2012 A DIDIEMBRE 2013
TRIBUNAL SUPERIOR DE JUSTICIA DEL ESTADO DE MORELOS

¢ Atencion de abogados litigantes y publico en general para informacion de expedientes.
* Elaboracion de oficios diversos.

* FElaboracion acuerdos relacionados con cada uno de los expedientes.

* Realizar notificaciones y demas actividades relacionadas con el area de actuaria.

MARZO 2014 A SEPTIEMBRE 2014
INSTITUTO DE CREDITO PARA LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL

GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS.

« Elaboracion de conclusiones administrativas por el detrimento patrimonial al instituto.
* Elaboracion de proyectos de convenios de colaboracion con diferentes empresas y

S dependencias.
el » Elaboracién de proyectos de contratos de prestacion de servicios y suministro de bienes

por el Instituto.

MARZO 2015 A SEPTIEMBRE 2015
TRIBUNAL ELECTORAL DEL ESTADO DE MORELOS.

* Atencion personalizada de abogados litigantes y publico en general para informacion de
expedientes. _ ) '

* Elaboracion de oficios diversos.

* Elaboracion de acuerdos relacionados con cada uno de los expedientes

* Realizar notificaciones personales de acuerdos. '

ENERO2016 A ABRIL 2016
PROCURADURIA GENERAL DE LA REPUBLICA, DELEGACION
MORELOS (PRACTICAS PROFESIONALES)

* Manejo, control y archivo de expedientes.

+ FElaboracion de oficios diversos.

» FElaboracion de informes semanales y mensuales respecto de asuntos en tramite.
» Realizar trabajo segun lo asignado.



JULIO 2016 A JUNIO 2017.
MEXICO UNIDO CONTRA LA DELINCUENCIA A.C.

* Brindar informacion y orientacion a los ciudadanos sobre los tramites que ofrecen las
Agencias del Ministerio Publico.

e Informar a los ciudadanos sobre sus derechos, obligaciones y responsabilidades
establecidas por la ley.

* Manejo y control de bases de datos de empleados, asi como ciudadanos atendidos para la
elaboracion de informes mensuales y observaciones de mejora.

* Dar seguimiento a la atencion y resolucién de quejas y denuncias que los usuarios

presenten.

DICIEMBRE 2017 A JUNIO 2018
INSTITUTO MORELENSE DE PROCESOS ELECTORALES Y

PARTICIPACION CIUDADANA (IMPEPAC)

* Realizar los trabajos y proyectos segln lo asignado

* Ser enlace entre la Direccion de Organizacion y los Consejos Distritales y Municipales
Electorales.

* Captura de informacion, elaboracion de oficios y capacitacion del personal.

* Apoyar en la coordinacion de la Direccion de Organizacion con las diferentes areas del
Instituto, asi como con las representaciones de los Partidos Politicos.

& 2019-2024 2 ,
AYUNTAMIENTOQ DE CUERNAVACA

* Realizar trabajos y proyectos segun lo asignado.
~*» Ser enlace entre la Direccion de Organizacion y los Consejos Distritales y Municipales
Electorales. i
* Captura de informacion, elaboracion de oficios y capacitacion de personal.
* Apoyar en la coordinacion de la Direccion de Organizacion con las diferentes areas del
Instituto, asi como con las representaciones de los Partidos Politicos.

ATENTAMENTE

ANA KAREK FUENTES CALVO



