
FECHA DE 
INGRESO: 01/05/2015
TIPO DE PLAZA:  CONFIANZA
PUESTO FUNCIONAL:  AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

DATOS DE LA 
PLAZA

Instituto de Transparencia, Acceso a la Información Pública y
 Protección de Datos Personales del Estado de México y Municipios

FICHA CURRICULAR

DATOS 
GENERALES

NOMBRE:  JOSÉ JESÚS RANGEL CRUZ 
ÚLTIMO GRADO Tec. Sup. en Derecho
DE ESTUDIOS 
OTROS ESTUDIOS:
CORREO INSTITUCIONAL: jose.rangel@infoem.org.mx 
TELEFONO OFICINA: (722) 2261980

ÁREA DE 
ADSCRIPCIÓN

DEPENDENCIA:  400K00000
PONENCIA:  SECRETARÍA PARTICULAR DE LA COMISIONADA PRESIDENTA
 DIRECCIÓN:
SUBDIRECCIÓN: 
DEPARTAMENTO: 

Realizando actividades de Atención y 
servicio al cliente, Elaboración de la 
Declaracion Informativa de 
Operaciones con Terceros de los 32 
clientes del despacho, Manejo de 
archivo y encargado de la entrada y 
salida de expedientes, Instalación y 
actualizaciones de paqueterías, 
mantenimiento de los equipos en red, 
Elaboración de Facturas Electrónicas 
CFD y CFDI, Altas y bajas patronales 
ante el Seguro Social, Alta y baja de 
Empleados ante el Seguro Social 
(I.D.S.E.), Elaboración de Pólizas y 
Catálogos en Aspel C.O.I. 6.0.

Realizando transmisión de contratos 
de planes de renta de telefonia 
"Movistar" de sucursales a mi cargo 
ante el distribuidor verificando que la 
informacion no fuese apocrifa y toda 
la documentacion fuera legible y 
veridica, Mantenimiento de equipo de 
computo en cuanto sistema interno, 
Manejo de archivo de documentacion 
de contratos de planes de renta.

Tuve a mi cargo 4 personas 1 
asistente de mesa de control 1 
analista de cobranza y 2 contact 
center. Realizando la transmisión 
de créditos solicitados de 
trabajadores gubernamentales, 
empleados A.S.E. PG.J. y D.I.F. 
verificando identificaciones 
oficiales con fotografia, 
comprobantes de ingresos, firmas 
y referencias posteriormente 
realizabamos la digitalizacion de 
cada uno de los documentos 
enviandolos al Fondeador BNP 
Paribas "Banco Nacional de Paris" 
llevando un seguimiento de 
tramites salvo buen cobro.

ÚLTIMOS TRES 
EMPLEOS

LUGAR:
DESPACHO CONTABLE "C.P. 

HECTOR JOSÉ ADALBERTO REYES 
BERNAL 

SATYTEL CREDIFIEL

PUESTO: AUXILIAR CONTABLE AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

FUNCIONES:


