FORMACION

NOMBRE:
EDITH AGUILLON MORA

DIRECCION:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

EDAD: .
ESTADO CIVIL:

LICENCIATURA ADMINISTRACION INDUSTRIAL

Instituto Tecnolégico de Querétaro. (Titulo)

MAESTRIA, INSTITUTO CESBA (EN DOCENCIA)

Centro de estudios superiores del bajio, 2do. semestre

CONTACTO


Rectangle

Rectangle

Rectangle


EXPERIENCIA

-CENTR A Y LDELE D RETAR EL EZ MORI
Cargo: Lider de Proyecto/recursos materiales y recursos humanos

Labores Realizadas:

Revisar en el sistema del reloj checador los registros de asistencia de todo el personal para determinar faltas, retardos y/u
omisiones del registro de huella.

Revisién, autorizacién y/o rechazo de incidencias del personal.

Captura en sistema SIRH las incidencias y justificacién de inasistencias y envio a RH

Elaboracién, revisién de contratos de honorarios profesionales y honorarios asimilados.

Registro en sistema SIAFEQ pagos de honorarios y elaboracién de érdenes de pago

Elaboracién y seguimiento de requisiciones de compra en sistema SIAFEQ.

Seguimiento a Ordenes compra: recepcién de material y/o articulos, recepcién y revisién de facturas, captura en sistema
SIAFEQ para enviar a pago

Elaboracién en sistema SIAFEQ de transferencias de recursos entre partidas contables y/o recalendarizaciones segun
la necesidad del CECEQ.

Periodo: mayo 2022 a octubre 2024

2.- UNIVERSIDAD POLITECNICA DE QUERETARO

Cargo: Jefe de Area de Recursos Humanos

Labores Realizadas:

Revisar en el sistema del reloj checador los registros de asistencia de todo el personal para determinar faltas, retardos y/u
omisiones del registro de huella.

Revision, autorizacién y/o rechazo de incidencias del personal

Elaboracion de cuadros de Excel para determinar pago quincenal por honorarios y pagos de personal de plaza.
Dispersién en sistema bancarios de todos los pagos quincenales, por honorarios y plaza.

Preparacion de archivos de lo pagado quincenalmente (recibos de honorarios, comprobantes de pago del banco), para
entregar a contabilidad.

Revision cuatrimestral de los contratos elaborados para firma de todo el personal contratado por honorarios.

Revisién en el Sistema de Integral la carga horaria de los docentes.

Colaboracién con aportacién de informacién del Depto. De Recursos Humanos en las diferentes auditorias que llegan a la
Universidad.

Periodo: mayo 2019 a abril 2022

.- HOSPITA N E ETA
Cargo: Jefe de Recepciéon

Labores Realizadas:

Coordinacién de turnos laborales y rol de los mismos, en las recepciones de todo el hospital: Principal, urgencias,
imagenologia y sanatorio. En los turnos: Matutino, vespertino y nocturno.

Administracién y manejo del personal a mi cargo. (20 personas).

Supervisién de cuentas, checando que estén cargados correctamente todos los insumos y servicios brindados a los
pacientes.

Comunicacion con los coordinadores delas diferentes aseguradoras de gasto medico mayor con las tiene convenio el
hospital, para envio de informacién de los asegurados.

Atencion de quejas de pacientes y familiares, canalizdndolos al drea correspondiente y dandole seguimiento para una
buenasolucién.

Elaboracién de némina, checarlas incidencias de cada 15na. Y reportarlas a Recursos Humanos, tales como: Turnos
dobles, turnos nocturnos, retardos, faltas, primas dominicales, primas vacacionales.

Periodo: Febrero 2017 a abril 2018 Jefe



