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ELSA PAULA CRUZ RODRIGUEZ

OBJETIVO
Aportar a la Institucién donde me encuentre todos los conocimientos y
experiencia que poseo para poder contribuir en el desempefio del Servicio
Pdblico.

EXPERIENCIA LABORAL

Ayuntamiento de Cuautitlan Izcalli

Direccion General de Administracién.

Asesor de la Direccidn de Recursos Humanos

Enero de 2013 -Mayo 2016.

= Elaboracion del Proyecto de Presupuesto Capitulo 1000

s Coordinador de los trabajos de Actualizacién de la plataforma CREG-
Entrega-Recepcion.

= Elboracién de Formatos de Suficiencia presupuestal y péliza por clave
programatica presupuestal para pago de némina del personal de manera

" quincenal, en alineacién y descarga del presupuesto aprobado para el
capitulo 1000 Servicios Personales.

= Descarga de incidencias en el portal de FONACOT v emisién de cédula
de pagos mensual correspondiente.

= Elaboracion de solicitudes de pago de convenios FAMSA, FONACOT,
OPTICA AMBAR del entero mensual.

= Coordinacion y descarga del Pre-proyecto de Presupuesto, Proyecto de
Presupuesto 2016 del Capitulo 1000 Servicios Personales.

o : v ¢ 77
w Revision de pago de Prestaciones Sindicales, previsién en presupuesto,
estimacion de costo de Convenio Sindical.

= Analisis y Estimacién de Pliego petitorio para renovacién y firma de
Convenio Sindical Anual.

. 2
m Aclaraciones por pagos de némina.

= Coordinacién con enlaces Administrativos con respecto a la Alineacion
del Capitulo 1000.

= Coordinador en la elaboracion del Proyecto de Manuales de
Procedimientos y Manuales de Organizacién.

Ayuntamiento de Nicolas Romero
Direccidn de Administraciin

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Agosto 2009 - Diciembre 2013.

= Atencion de trimites en cuanto a pagos y prestaciones, créditos y
préstamos.

= Elaboracién de Presupuesto.
n Solicitud y pago de Prestaciones Sindicales.



= Elaboracion constancias laborales

m Asesorfa para tramites de Jubilacion, riesgo de trabajo, pago de pensiones,
y finiquitos. ;

= Conformacion de expedientes para altas y bajas.

= Integraciéon de Nominas.

= Registro de Movimientos a ISSEMYM.

» Carga de incidencias al portal PRISMA de ISSEMYM.

= Calculo y cuantificacién de finiquitos.

a Validacién de Padrén para Manifestacién de bienes.

= Carga y actualizacion Sistema CREG Entrega-Recepcion.

= Supervision de pago y comprobacién de némina

Ayuntamiento de Nicolds Romero
Direccidn de Administraciin

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Agosto 2006 — Agosto 2009.

n Atencion de trimites en cuanto a pagos y prestaciones, créditos y
préstamos.

= Elaboracién de Presupuesto.

= Solicitud y pago de Prestaciones Sindicales.

= Elaboracion constancias laborales

= Asesoria para tramites de Jubilacién, riesgo de trabajo, pago de pensiones,
y finiquitos.

= Conformacién de expedientes para altas y bajas.

= Integracion de Nominas.

s Registro de Movimientos a ISSEMYM.

= Carga de incidencias al portal PRISMA de ISSEMYM.

= Calculo y cuantificacién de finiquitos.

= Validacion de Padrén para Manifestacién de bienes.

= Supervision de pago y comprobacién de némina

Ayuntamiento de Nicolds Romero
Direceidn de Administracidn

Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Agosto 2000 - Agosto 2003

= Atencién de trimites en cuanto a pagos y prestaciones, créditos y
préstamos.

= Elaboracion de Presupuesto.
Solicitud y pago de Prestaciones Sindicales.

= Elaboracién constancias laborales

Asesorfa para tramites de Jubilacién, riesgo de trabajo, pago de pensiones,
y finiquitos.



= Conformacion de expedientes para altas y bajas.

s Integracion de Nominas.

= Registro de Movimientos a ISSEMYM.

= Carga a portal de Poblacion Cotizante ISSEMYM
s Calculo y revision de némina quincenal

= Coordinacion y pago al personal en efectivo y supervisién firma de
nomina

w Conformacion de comprobacién por pago de némina.
= Reportes de némina.
= Informe mensual por departamento del pago de servicios personales

FORMACION ACADEMICA

Universidad Auténoma Metropolitana
Unidad Azcapotzalco

Enero 1996 — Diviemnbre de 2000

» Licenciatura en Administracion

n Especialidad en Sistemas Financieros.

u Certificado

Universidad Auténoma Metropolitana-Bolsa Mexicana de Valores
Unidad Azcapotzalco

Septiembre— Diciermbre de 2003
n Diplomado en Mercado de Valores y capitales.

Universidad Auténoma Mettopolitana
Unidad Azcapotzalco

Octubre 1994— Dicignbre de 1996
Licenciatura en Economia

CAPACITACION Y PROGRAMAS

Curso “Contabilidad Gubernamental”
Instituto Hacendario del Estado de Méxcico

Mayo de 2016

Seminario “Gobiernos Municipales Abiertos”
Lustituto Hacendario del BEstado de México

Abril de 2016
Taller Prisma (ISSEMYM)
Tnstituto Hacendario del Estado de México
Abril de 2013



Curso de “Relaciones Humanas”
Instituto de Administraciin Piiblica del Estado de México (LAPEM)
Marzo de 2006

Curso “La Funcién del Reclutamiento y la Seleccién del Personal”
Instituto Hacendario del Estado de Méxcico

Julio de 2005

Cusso “Calculo de Cuotas y aportaciones al ISSEMYM?”

Lnstituto Hacendario del Estado de México

Junio de 2003

MANEJO PORTALES INSTITUCIONALES:
CREG Entrega- Recepeign, PRISMA de ISSEMYM, FONACOT.

Manejo de Pagueteria
a  Word, Excel], Acces
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