Maritza pléwfy Sinchez Chivez

Preparacion Académica

1998-2003
Licenciatura en Contaduria Pablica
Universidad Juarez Auténoma de Tabasco
Titulo

1995-1998
Bachiller
Colegio de Bachilleres de Tabasco Plantel 3
Certificado

Experiencia Laboral

Octubre 2024 — Mayo 2025

Instituto de Proteccion Civil del Estado de Tabasco

Aucxiliar contable

- Elaboracion ¢ integracion de estados financieros y cuenta publica.
- Solventaciones de auditoria.

Enero 2023 - Septiembre 2024

Secretaria de Gobierno del Estado de Tabasco

Jefe del Departamento de Servicios Generales

- Elaboracién y control presupuestal

- Solventaciones de auditoria

- Gestion de tramites de contratos de arrendamiento de inmuebles
- Supervisién y control de la facturacién de servicios

- Controles internos

- Mangjo de personal

Abril 2021 - Diciembre 2022

Caminos y Puentes Federales de Ingresos y Servicios Conexos (CAPUFE)

Unidad Regional Villahermosa

Subgerente de Administracién

- Coordinacién, elaboracién y control presupuestal.

- Planeacioén, elaboracion y ejecucion de programas de trabajo.

- Coordinacién entre ireas administrativas, operativas y técnicas.

- Contrataciéon y manejo de personal.

- Adquisiciones de bienes y servicios, en las diferentes modalidades de la Ley de Adquisiciones
Federal.

- Control y programacién financiera.

- Control de inventarios.

- Manejo de cuentas bancarias.

- Seguimiento y solventacion de auditorias.

- Coordinacién y programacién de instalacion y mantenimiento de redes, equipos de computo
y enlaces de redes.

- Negociacién y conciliacion con sindicatos de trabajadores.




Mayo 2019 - Marzo 2021

Despacho Chavez & Sanchez Corporativo Juridico, S.C. 'y
Proyectos y Servicios Grupo Orestes, S.A. de C.V.

- Administracién.

- Contabilidad.

- Declaraciones de impuestos.

- Gestion de clientes y ventas.

- Cotizaciones y facturacion.

- Manejo de cuentas bancarias y efectivo.

Enero 2013 - Diciembre 2018

Instituto Estatal de Cultura

Subdirectora de Recursos Materiales y Servicios Generales (2018)

- Responsable de las adquisiciones, contrataciones y licitaciones de bienes y servicios.
- Coordinacion y ejecucion de procesos licitatorios.

- Coordinaci6n y atencién de los requerimientos de todas las areas de la Institucién.
- Facturacion de los bienes y servicios adquiridos.

- Control, registro administraciény distribucién del almacén.

- Control y registro de bienes muebles e inmuebles.

- Manejo de personal.

- Control y registro de archivos de la Institucion.

Auxiliar administrativo de Recursos Materiales (2016-2017)

- Realizacién de compras directas, cotizacién, compray facturacion.
Coordinadora del Centro Cinematografico del Sureste (2014-2016)

- Elaboracion, administracién y ejecucion de proyectos.

- Coordinacion Académica

- Control de inventario de equipos.

Auxiliar administrativo de la Direccién de Educacién Artistica (2013)
- Control ingresos de las escuelas de iniciacion artistica.

- Atencién y seguimiento de mantenimientos a edificio.

- Cobranza y manejo de efectivo.

Marzo 2005 — Diciembre 2010

Museo Interactivo Papagayo

Jefe del Departamento de Contabilidad y Finanzas
- Elaboracién y control de proyectos y presupuestos.
- Elaboracién y presentacion de Estados Financieros.
- Conciliacién presupuestariay contable.

- Manejo de cuentas bancarias y efectivo.

- Programacion y pago de ndminay proveedores.

- Control de ingresos (taquilla, estacionamiento, rentas).
- Arqueos de caja.

- Solventacidn de auditorias.

Otros conocimientos

Sistema armonizado DOPPIA, CompraNet 2022, Formalizacién de Instrumentos Juridicos 2022,
Determinacién de la Prima de riesgo y revision de la Siniestralidad enero 2021, Taller virtual Cierre de
ejercicio de personas morales 2020, Taller virtual RIF, abril 2020, Taller virtual, Paquete contable Contpagi,
Plataformas gubernamentales, Manejo de Paqueteria Office, Diplomado en Contabilidad Gubernamental, enero
2018, Diplomado en Disciplina Financiera, enero 2018.

Responsable,eemprometida y eficiente.

Maritza~Dig jhéliez Chavez




