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CURRICULUM VITAE NORBERTO MENDEZ BURGOS

Informacidn General:

Estudios: Administracion de Empresas (en trémite)

Objetivo:

Formar parte de un equipo de trabajo, empleando mis conocimientos y experiencia a la institucion en la
cual me desempefie. Y responder a las necesidades encomendadas de manera responsable y eficiente,
dando como resultado el éxito de ambos.

Experiencia:

Enero 2014 a Octubre 2015 Nuevos Proyectos Profesionales S.A. de C.V.

Puesto Asesor de Nuevos Proyectos

Actividades Desarrollar proyectos en el interior de la republica para la apertura de nuevos

negocios desde la busqueda del lugar hasta la apertura del mismo.

Agosto 2009/Enero 2013 MUNICIPIO DE TLALNEPANTLA DE BAZ

Puesto: ' Jefe del Departamento de Promocién de Empleo.

Actividades: Realizar ferias y jornadas de empleo, realizar eventos de reclutamiento
especifico, atender a solicitantes a través de oficinas de empleo vy visitas a
comunidades, llevar a cabo reuniones de intercambio de vacantes, con
empresas, camaras, asociaciones, servicios municipales de empleo y Secretaria
de Trabajo y Prevision Social, ejecutar talleres platicas para fomentar el
empleo con recién egresados, mujeres jefas de familia, adultos mayores,
personas con alguna discapacidad y solicitantes en general, realizar jornadas
de empleo en comunidades especificas como oficina itinerante, colocar
personas en empleos a través de ferias y jornadas, reclutamientos especificos,
visitas a comunidades y madulos periféricos.

Jefe Inmediato: Director General de Desarrollo Econémico

Enero 2006 a Marzo 2008  Restaurante la Palma

Puesto: Gerente General

Actividades: Realizar las compras de materia prima para la elaboracién de los mendus,
atencion a proveedores, supervision del personal administrativo y operativo,
elaboracién de costos y menus, supervisar todas las dreas y que se encuentren
en 6ptimas condiciones de funcionamiento, entrevistas y contratacion del
personal en general, supervisar la elaboracién de ndmina y el pago de [a
misma.



Junio 1993 a octubre 2005 Restaurante la Manzana de Roma (Rodeo Santa Fe).
Puesto Gerente de Eventos Especiales

Gerente de Relaciones Publicas

Asistente de la Direccidon General
Actividades: todo lo relacionado con los perfiles de cada puesto

Competencias Laborales:

Conocimiento basico de paquetes computacionales, navegacion en la red, relaciones humanas control de
inventarios, administracidn, y contratos. :

Asistir a la Direccion General de cualquier area.

Llevar Agenda de la Direccion.

Manejo de Personal. (Sindicalizado y de confianza).

Traslado de Ejecutivos a Nivel Gerencia, Direccidon y Presidencia.

Elaboracion de facturas, requisiciones y cotizaciones, hacer cotizaciones de materlales y papeleria,
manejo de carpetas de archivo, rastreo de facturas, péliza y presupuesto.

Atender conmutador (llamadas de clientes y proveedores), solicitar contratos de prestacién de servicios
para el mantenimiento del equipo de oficina.

Reposicion despensa de la oficina, archivar toda la documentacién en general, apoyo mecanografiar los
contratos de ventas y condiciones de los mismo, recepcidn y entrega de correspondencia (valija).

Proponer constantemente al area administrativa, alternativas de proveedores que ofrezcan mejor
servicio.

Entrega de notificaciones, circulares y oficios.



