FICHA CURRICULAR

DATOS ACADEMICOS

SANDRA LUZ CORTEZ

NOMBRE:

PROFESION: LICENCIADA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CEDULA PROFESIONAL:1679634

OTRA CEDULA PROFESIONAL:

EXPERIENCIA LABORAL Y ACADEMICA

Institucion o
Empresa

Area

Puesto

Principales Funciones

Periodo

ISSEMyM

Unidad De
Tecnologias de la
Informacién

Jefe de
Departamento de
Planeacién de la
Plataforma
Tecnolégica

Elaboracion de presupuesto y su
seguimiento.

Revision y validacion de facturas de
proveedores, asi como tramitar pagos.
Elaboracién de reportes mensuales.
Responsable del Centro de Atencién de
Tecnologias de la Informacidn.

2013 a la fecha

ISSEMyM

Contraloria Interna

Analista

Asistente de la Subdireccién de Control y
Evaluacion de Obra.

Registro y actualizacidn de expedientes
correspondientes en sistema de Gobierno
del Estado de México.

-Apoyo en Programa de
Itinerante del Estado de México.
-Actividades diversas como archivar,
actualizacién diaria de archivos, etc.
-Atencién telefénica.

Contralor

Abril 2012 - Abril
2013

Revesto, .S.A de
CM.

Ventas

Ventas
Corporativas

- Atencion a los principales clientes de la
empresa,

- Revision de estados de cuenta de
clientes asi como cobranzas.

- Apoyo al Comité de Seguridad e
Higiene

- Apoyo al departamento de Recursos
Humanos

Marzo 201 | -
Marzo 2013

Alternativas en

Computacion, S.A.

de CV.

Administrativa

Lider de Proyecto

- Elaboracion y ejecucién de la logistica
para el servicio de cobranza bimestral.

- Elaboracion de calendario de trabajo
bimestral

- Supervisar la toma de lecturas de los
medidores

- Coordinacion de captura de lecturas

- Supervision de la impresion y entrega de
estados de cuenta

- Supervision y apoyo en el proceso de

2010-2011




cobranza

Municipio de Secretara Técnica Asistente - Mantenimiento y actualizacién de los 2009-2010
Huixquilucan Administrativo manuales de Procedimientos de las
dependencias del Municipio.
- Elaboracion de presupuesto 2010 en la
Coordinacidon Administrativa
Apoyo directo al Secretario Técnico en
diversas actividades administrativas
Despacho Administrativa Lider de Proyecto | - Elaboracién de los Manuales de 2007-2009
(E:°"5b”|t°r Roberto Procedimientos del H. Ayuntamiento de
yeosar Huixquilucan, de todas las dependencias
del Municipio.
GSM, Servicios de Administrativa Coordinacién - Coordinar  administrativamente  la 1997-2002
Mercadotecnia, S.A. Administrativa y Agencia
de C.V. At.encmn 4 - Atencidn directa a clientes
Clientes . . o
- Coordinar las campaiias de publicidad
en los diferentes medios de
comunicacion.
- Supervisar los asuntos administrativos
de la agencia (cuentas por cobrar,
cuentas por pagar, atencion a
proveedores, facturacion, etc.)
Bancomer Ventas Promotorde Aforey | - promover la  afiiacién a AFORE Y 1996-1997
Pensiones )
Pensiones Bancomer
Genesistemas, S.A, Mercadotecnia Asistente de la - Organizacién de eventos mensuales para 1991-1993
de C.V. Direccidén e | 5 de d d
TR Snr S a generacion de demanda,
- Atencion a clientes
- Supervision de embarques
- Se logré posicionar el producto y las
ventas se incrementaron en un 40%.
AACO Mexicana, Asistente de la - Supenvisién de promotoras en la Ciudad 1991
S.A.deC.V. Direccién de e N
Mercadotecnia EvierEn
- Supervision de eventos de promocion.
ISSEMyM Tesoreria Analista - Evaluacion de daltemativas para la 1991
inversion de recursos econdmicos del
Instituto




PUBLICACIONES, CURSOS Y/O RECONOCIMIENTOS

Descripcion Fecha Otros datos

- Curso de manera informal  del software | 2007-2010
BPWin/Process Modeler  (para la
claboracién  de los manuales de
procedimientos.)

- Manejo de Excel, Word y Power Point nivel
infermedic - avanzado




