
  

 

 

Dulce Graciela 
Ruíz Jiménez 

Experiencia 

Septiembre a la actualidad 

Directora Ejecutiva de Investigación Sociopolítica y 
Económica, Editorial y del Centro Documental del Instituto de 
Formación Política del PRD 

Enero 2022- Agosto 2022 

Auxilar de la Secretaria Técnica del Órgano de Afiliación del 
PRD 

Mayo 2021 – Diciembre 2021 

Auxiliar administrativo en Despacho Jurídico JEJ 

• Manejo de Archivo  
• Captura de datos  
• Atención al cliente 
• Elaboración de escritos 
• Diligencia de documentos a juzgados y dependencias públicas 
• Entré otras 
 
Enero 2020 – Diciembre 2020 

• Auxiliar contable en Despacho Contable Shagahon 
Consulting 

• Auditoría contable  
• Conciliación de cuentas bancarias  
• Manejo de Archivo  
• Descargar facturas del SAT con programa XML  
• Declaración y preparación de Diot IVA y ISR  
• Manejo de programa Click balance (elaboración de pólizas de 
egreso, ingreso, diario, dar de alta empresas, etc.).  
• Atención al cliente 

Formación 

Universidad Veracruzana 
Lic. Contaduría (2 semestre) 
 
Preparatoria: CETIS N.96 

• Certificado  

• Carta de pasante  

• Competencias disciplinares  

• Carta de pasante en Administración de Recursos Humanos.  
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• Cedula técnica en trámite. 
 

Primaria: Nicolás bravo 
 
Manejo básico de paquetería de Office. 

Objetivos 

Ganas de seguir aprendiendo  
Trabajar en equipo para lograr metas 
 

Metas  

Adquirir la mayor experiencia posible laboralmente 
Seguir actualizando mis conocimientos 
Estudiar  

Referencias 

Guadalupe coba  
5551972149  
 
María de los Ángeles Reyes 
5623907975 

 
 


