Objetivo
Laborar en una empresa o institucion en la gque pueda aplicar los conocimientos adqguiridos durante mi
formacion profesional, asi come la experiencia laboral precedente, con el fin de impulsar el éxito de la

misma.

Educacion

Universidad ETAC 2003-2006
Licenciatura en Informdtica Administrativa
Cedula Profesional No. 6777694

Experiencia
2009 -a la fecha Presidencia de la Republica.
Direccién General de Recursos Humanos

Doy atencién a las solicitudes de contratacién por honorarios que envian las diferentes unidades
administrativas de la Presidencia de la Republica.

Efectud un seguimiento y control del perscnal contratade por honorarios de acuerdo a sus
actividades y unidad administrativa.

Registro al personal confratado por honorarics en el Sistema de Registro de Contratos de
Servicios Profesionales por Honorarios (SIREHO) de la Secretaria de la Funciéon PUblica.

Preparo y actualizo la documentacion anual, para su fransferencia al drea encargada del envio
al Archivo General de la Nacién.

Atendi y supervisé la aplicacion de programas gubernamentales: Programa de Mejora de la
Gestion (PMG]) y Programa de Cultura Institucional (PCI), asi como a los proyectos internos de la
DGRH.

Me encargue de |a seleccidn y recepilacion de datos e informacién de las diferentes direcciones
que conforman la Direccion General de Recursos Humanos, con el objetivo de cumplir con las
acciones de mejora en dichos programas.

Coordiné la aplicacion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional (ECCQO), asi como el
Cuestionario de Cultura Institucional.

Reporté a fravés de Project Web Access, el avance de los proyectos comprometidos por la
Direccidon General de Recursos Humanos ante la Coordinacion General de Administracion.
Participe en la implementacion y seguimiento de las acciones para lograr la Certificacion en la
Norma Mexicana para la Igualdad Laboral entre Mujeres y Hombres (NMX-R-025-SCFI-2009).

2007-2009 Gestores Promotores y Agentes de Contacto.

Fungi como administrativo en el drea de recursos humanos.

Atendi al personal de la empresa en asuntos relacionados con los recursos humanos.

Actualice y di mantenimiente a la base de datos del personal.

Administré el Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA) del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Coording el archivo del personal y documentacion relacionada al drea de recursos humanos.
Apoyé en la aplicacidn de altas, bajas e incidencias en el sistema de ndémina.

Realicé altas, bajas y modificaciones ante el IMSS por medio del sistema IDSE (Imss desde su
empresa,
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Servicio Social
2005 - 2006 Subdelegacion Tlalnepantia del Instituto Mexicano del Seguro Social.
Departamento de Afiliacién y Vigencia de Derechos.
e Administré el Sistema de manejo de movimientos filiatorios por medio de Infernet.

e Promovi mediante visitas a asociaciones v empresas la incorporacion de sus trabajadores

mediante sistema IDSE.

e Atendi la cartera de patrones como probables candidatos al IDSE, con el objetive de

incorporarlos al proyecto.

Conocimientos
e Inglés Bdsico.
e Microsoft Office.
¢ Project.
e Qutlook, Visio.
 Sistemas operativos XP, Vista.

Cursos y Capacitacién

Noviembre 2011 Universidad La Salle.
e Curso "Creatividad en la Solucién de Problemas".

Diciembre 2010 Instituto Politécnico Nacional.
« Curso "Modelo para erradicar el acoso y hostigamientc en el Gmbito laboral”.
« Curso "Sensibilizacién en género, acosc y hostigamiento™.

Noviembre 2010 Instituto Nacional de las Mujeres.
= Cursc enlinea "Sensibilizacion en género”.

Octlubre 2010 TXT Textual.
o Curso “Técnicas Modernas de Comunicacion Escrita”,

Septiembre 2010 Universidad Nacional Auténoma de México.
e Curso "Técnicas Avanzadas con Excel".

Agosto 2010 Instituto Nacional de las Mujeres.
e Seminario "Segundo Seminario Internacional de Cultura Institucional”™ y  “Foro
Corresponsabilidad Vida Laboral, Familiar y Personal: Una mirada hacia el género”.

Julio 2010 TESPO.
o Curso "Integracién Inter departamental y Herramientas para la Oktencidn de Resultados™.

Julio 2010 Universidad Ibercamericana.
o Curso "Desarrollo Organizacional y Gestién del Cambio”.

Mayo 2010 Cruz Roja Mexicana.
e Curso "Seis Acciones para Salvar una Vida".

Abril 2010 Instituto Nacional de las Mujeres.
« Capacitacién “Protocolo de Intervencion para Casos de Hostigamiento y Acoso Sexual".

Diciembre 2009 Universidad Iberoamericana.
s Curso "Planeacion Estratégica, Reingenieria de Procesos con Gestion al Cambic™.
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