RESUMEN PROFESIONAL

Profesional con pasion por su trabajo y excelente capacidad de organizacién.
Con facilidad de adaptacion y clara orientacion a objetivos. Preparada para
desarrollarme en una empresa estable en la cual pueda crecer
profesionalmente, con el compromiso de ser un trabajador confiable y
Vinculado al trabajo en equipo.

HISTORIAL LABORAL

SISTEMA PARA EL DESARROLLO INTEGRAL
DE LA FAMILIA DEL MUNICIPIO DE
CHIHUAHUA) Chihuahua, chih (NOVIEMBRE 2024 a
la fecha)
Puesto: Enlace Administrativo.
e Control de archivo y convenios.
« FElaboracion de reportes de caja chica
»  FElaboracion de oficio de honorarios.
e  Elaboracién de reportes de honorarios.
e  Elaboracion de reportes de voluntariado.
e Recepcion, revision y control de insumos de CDII
y estancia infantil punta oriente.
»  Recepcion de facturas para pago a proveedores.
» Elaboracion de anexos técnicos y requisiciones
para drdenes de compra.
¢  Control de insumos de papeleria y limpieza de la
subdireccion de proteccion familiar.
¢ Control de Vacaciones de personal de CDII y
subdireccion de proteccion familiar

BACHOCO (Sepetec SA de CV ) Tierra blanca, Ver
Febrero 2007- 2010.)
Puesto: Coordinador de Recursos humanos

Reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.
Aplicacion de pruebas psicométricas.

Elaboracion, Revisidn y validacion de prenominas (personal
sindicalizado y de confianza)

Flaboracion de informes mensuales de repottes de RIT

Control y elaboracion de rol del departamento de vigilancia.
Elaboracion del plan de capacitacion.

Seguimiento de hallazgos detectados en recorrido Seguridad
Industrial en diversas areas.

Control de incapacidades y llenados de formatos del IMSS (ST-7)
accidentes de trabajo.

Capacitacion e induccion al personal de nuevo ingreso en seguridad
Negociacion patra término de relaciones laborales

Difusién de vacantes (periddico y radio)

Manejo de Archivo.




ALSTOM MEXICANA S. A DE C. V, Tierra Blanca, Ver

2005-2007

Puesto: Auxiliar Administrativo

o Altas y bajas de personal IMSS

Elaboracion de nomina
Control y comprobacién de gastos de caja chica
Manejo y control de archivo
Control de comisiones de trabajo de personal.
Elaboracion de matriz habilidades del personal.
Llaboracién de reportes de tiempo extra y absentismos del
personal.
Control de facturacion al cliente FERROSUR de trabajos
realizados por mantenimiento de locomotoras.
0 Realizacién y control de Sanciones para el personal por
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absentismos.

0 Realizacién de cronogramas de cursos al personal sindicalizado y
confianza

o Llaboracion y control anual de Vacaciones del personal
sindicalizado.

o Entrega de Equipo de proteccion al personal.
o0 Recepcion de facturas a proveedores (Lavanderia y Transporte de
personal)

CAJADEL SUR S. CDE R. L 2003-2005 Tierra Blanca, Ver.
Funciones: Area de Cajas, y Control Administrativo

Cobro a cliente por préstamos otorgados.

Revision y control de cartera de clientes vigente y vencidos.
Realizacion de depdsitos de efectivo de movimientos del dia.
Elaboracion de cheques por préstamos de clientes nuevos.
Verificacion de solicitudes de préstamos, para aprobacion de
crédito al cliente.

Manejo de programa Access para reporte diatio de informacion.
Blaboracion, control y resguardo de expedientes de los clientes.
o Depuracién y archivo de expedientes de clientes de acuerdo a
politica de la empresa (5 afios).
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C.A.P.S.ADE C. V 2002-2003, Tuxtepec, Oaxaca
(CONSTRUCTORAS ASOCIADAS DEL PAPALOAPAN S. ADE C. V)
Depto. Recursos Humanos (Suc. Tierra Blanca, Ver (Obra
Vidriera) y Oficinas Centrales (Tuxtepec, Oax).

o Control de personal en asistencia y tiempo extra.

Altas y bajas de personal IMSS.

o Relacién y control de Salidas de Material para utilizacion del
personal.

o Control y registro de compras de Material.

0 Recepcion de facturas a proveedores para tevision.

©  Realizacion de nébmina.
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2001-2002 COMPUTACION DEL GOLFO 2001-2002
Campus Tierra Blanca, Ver
Catedratico: (7 meses)
Impartiendo Cursos de Microsoft Office XP,2000, WINDOWS
98,Millenium, MS-DOS y ensamble de PC’S.




