INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

FICHA CURRICULAR Anter
Nombre: MARTHA GABRIELA Delegacian: QUINTANA ROO
Primer Apellido: GARCIA Matricula: 99242804
Segundo Apellido: RIVERO
TRAYECTORIA LABORAL

N® Cargo Anterior Fecha Inicio Fecha Fin Empresa / Institucién

1 JEFE DE CFICINA DE AFILIACION 09/2022 12/2024 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Experiencia:

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES DE SU AREA, DE ACUERDO A LAS NORMAS E INSTRUCTIVOS DE OPERACION VIGENTES.
ESTABLECER Y COORDINAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS ESPECIFICOS Y RUTINAS DE ACTIVIDADES DEL PERSONAL SUBORDINADO. ATENDER,
INFORMAR Y ASESORAR AL PERSONAL DERECHOHABIENTE O USUARIO DE SERVICIOS SOBRE LOS DERECHOS Y/0 OBLIGACIONES DERIVADAS
RELACIONADAS CON EL INSTITUTO.

N® Cargos Anteriores Fecha Inicio Fecha Fin Empresa / Institucion
2 OFICIAL DE SERVICIOS TECNICOS 06/2018 08/2022 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL
Experiancia:

RECIBE, REGISTRA, REVISA Y CONFRONTA SOLICITUDES, CHEQUES, CORRESPONDENCIA, DOCUMENTOS Y LISTADOS; DETERMINA TRAMITES Y LOS
DISTRIBUYE PARA SU EJECUCION. DETERMINA LA EXACTITUD Y TOTALIDAD DE DATOS DE DOCUMENTOS, CHEQUES, ORDENES DE INGRESO O DE PAGOS Y
FORMAS QUE SE RECIBEN O SE ELABORAN PARA LA CONTINUACION DE TRAMITES, INTEGRACION DE EXPEDIENTES, INCLUIDOS LOS ESPECIALIZADOS EN
ARCHIVOS LOCALES Y CATALOGOS,

3 | AUXILIAR UNIVERSAL DE OFICINAS 04/2009 06/2018 INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

Experiencia:

RECIBE, VERIFICA, COMPULSA, INTERPRETA, UTILIZA, PREPARA, REGISTRA, CANCELA, ENVIA, Y/O ARCHIVA CORRESPONDENCIA, DOCUMENTOS,
TARIETAS, FORMAS, HISTORIAS CLINICAS, SOLICITUDES, CHEQUES Y LIQUIDACIONES EN ORDEN ALFABETICO, NUMERICO, POR MATERIA O CUALQUIER
OTRO SISTEMA ADOPTADO POR EL INSTITUTO.

TRAYECTORIA ACADEMICA

N° Institucion Académica Fecha Inicio Fecha Fin Grados de Estudios Carrera

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE
i | UNIVERSIDAD LA SALLE CANCUN 2000 2004 LICENCIATURA

EMPRESAS
2 EDUCACION MEDIA SUPERIOR 1997 2000 BACHILLERATO CENTRO EDUCATIVO ITZAMNA COLEGIO DE

PREPARATORIA CIENCIAS Y HUMANIDADES
EDUCACION BASICA SECUNDARIA
IFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS

3 TECNICA N*16"8 DE OCTUBRE" 1994 1997 SECUNDARIA v CERTIFIC
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infarmaciéon propdrcionada es veraz y que en cas ti falsedfld en ella, tengo pleno conocimiento de las sanciones
aplicables por la responsabilidad administrativa en la que incurren los servidores publicos, asi com Enas’gue correspondan a los delitos que, en su caso, cometan
quienes se conduzcan con falsedad, por lo que asumo la total responsabilidad que derive d ie claracion en falso que plasme en el presente formato de

informacién curricular, en términos de lo previsto en el articulo 8 fraccion XXIV de la Ley Feferaf He Responsabilidades Administrativas, en relacion al diverso 250 del
Codigo Penal Federal."




