 GURKIGULUM VIIAE = =
MARIA DE LOURDES TREJO VELASCO

NIVEL ACADEMICO: _
Licenciatura en Informética, Universidad Anahuac del Sur, Titulo Profesional

OBJETIVO: Coadyuvar con la Administracion Publica Munlczpal en el area administrativa, con el fin de lograr que
la dependencia cuente con un buen manejo de recursos humanos, materizles y financieros, de tal
manera que se cubran sus necesidades en tiempo y ferma y asf llegar al cumplimiento de las metas

en beneficio del municipio

EXPERIENCIA LABORAL:

H. AYUNTAMIENTO DE TLALNEPANTLA
2016 Enlace Administrativo del Cuerpo Edilicio y de la Defensoria Municipal de Derechos Humanos

2013 - 2015 Asistente en el Enlace Administrativo del Instituto Municipal del Deporte

2010 - 2012 Enlace Administrativo del Instituto Municipal del Deporte '

2008 - 2010 Enlace Administrativo de |la Coordinacion de Atencién Ciudadana

2006 - 2009 Asistente en la Coordinacion de Enlaces Administrativos
Asistente en la Coordinacién Administrativa de la Direccién General de Desarrollo Urbano, Obras

2003 - 2006 e -
Publicas y Ecologia = ‘ ,

2000 - 2003 Asistente en la Coordinacién Administrativa de Desarrolio Metropolltano

'FUNCIONES PRINCIPALES:
Recursos Financieros:

Elaboracién y Control del presupesto asignado a la dependencia, Administracién y comprobacion del
fondo revolvente, Control de Gastos por Comprobar, Recalendarizacién y Transferencias de recursos

Recursos Humanos:
Nomina, Altas y Bajas de persecnal, Justificaciones, Incapacidades, Horarios

Recursos Materiales:
Elaboracién y seguimiento de requisiones para la adquisicién de bienes y/o servicics, desde la
solicitud hasta su entrega, control tanto de almacenes como de bienes muebles e inmuebles

Entregas - Recepcion:

Coordinar la elaboracion y actualizacién de las entregas de los funcionarios adscritos a la depedencia
Manuales: ; : ‘
Coordinar la elaboracién y actualizacién de los manuales de Organizacién y Procedimientos de la

dependencia

Control Vehicuiar:
Mantenimiento del parque vehicular, verificaciones vehiculares, pago de tenencias, tramite para
reporte de siniestros, suministro de combustible
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CURSOsS:
Programacion y Presupuestacion 2017
Archivos en Tramite y en Concentracion
Inteligencia Emocicnal
Liderazgo con Sentido Humano
Facilitadores de la Cultura de la legalidad
Introduccién a la Etica, Valores y Servicio Publico
Desarrollo Humano y Valores
Equidad trascendiendo el Género
Manuales de Organizacién y Procedimientos

Programacion-y Presupuestacion anual — — - - - - --——
Administracién del tiempo libre
Resistencia al cambio



