MARCOS DANIEL JIMENEZ TREJO

DIRECTOR DEL PATRONATO ESC UAL‘!IFH:'JH JUVENIL
DEPORTIVO DE SEGURIDAD PUBLICA GOBIERNO
(ESJUDE) DE MEXICALI

DATOS PERSONALES

# |[Edad: 27 afios.
« |[Estado cwvil: soltero.

Soy un joven de iniciativa, provengo de una cultura del esfuerzo
y del rabajo; Mi objetive es desarrollarme vy crecer profesional
+ Correo: mdjimenazi@mexicali gob.mx como laboralmenta; Compartir mis conocimientos y habilidades

para lograr resultados satisfactorios en el puesto que desempeafie.

HABILIDADES E IDIOMAS

Toma de decisionas

- — daccicn da d - Espafol s Software : Excel, Word,

" scritura y redacci ocumentos . .

+ Liderazgo y trabajo en equipo Inglés - FowerPoint, Outlook, Wordpress.

= Apfitud y actitud de servir a las personas

« Responsable, organizado y honesto

EDUCACION

2010 - 2013 LICENCIADO EN ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITICAS
Mencali, Mexco Facultad de Clencias Sociales y Politicas de la Universidad Auténoma de Baja California

# Meérnto Escolar de la XXX Generacion da
Administracian Poblica
= Mencion Honorifica

#* Reconocimiento por resultado sobresalients
&n examen EGEL da CEMEWVAL.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Ene. 2017 — May. 2017 UNIVERSIDAD AUTONOMA DE BAJA CALIFORNIA (ULABC)
Meicall, México Tareas: Consejero Universitario

Aprobar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Universidad;
Aprobar la expedicicn de Estatutos y Reglamenios;

Crear, modificar o suprimir unidades académicas y programas de estudios;
Conocer, analizar y aprobar en su caso, los estados financieros de la UABC.

& & & @&

Oet. 2019 — A la fecha PATRONATO ESCUADRON JUVENIL DEPORTIVO DE SEGURIDAD PUBLICA
Mexicali, México Funciomnes: Director General

* Elaborar el Proyecto de Presupuesios de Ingresos y Egresos de la Enfidad;
# [Dar seguimiento y evaluar el cumplimienio de los programas establecidos;

= Vigilar el cumplimiento de las politicas de administracion de los recursos humanos,
materiales y financieros de la Entidad,;

* Elaborar y disefiar los programas operativos para dar cumplimiento a los objetivos
institucionales.

CURSOS Y CAPACITACIONES

» 2016 — Constancia de asistencia a 1er Jormada de Ciencias Politicas en Mexicali.
# 2017 — Taller Sistema Anficormupcidn y Fiscalizacion de los Riecursos Piblicos en Baja California.
# 2018 — Taller iedrico practico para la optimizacion de bisqueda de informacidn juridica en Internet.




Experiencia

Educacion

Larry Chagala Ferrer
Policia municipal

Policia municipal con cinco afios de experiencia , actualmente asignado
en el area de proximidad ciudadana de la subdireccion de prevencion del
delito y Praximidad Ciudadana, en el cual una de las funciones es la
resolucion de conflictos de la comunidad. asi como el contacto con las
comunidades para la coordinacidn y e mejoramiento de la percepcion de
fa segundad en su Colonia con la participacién ciudadana.

AYUNTAMI_ENTQ DEL MUNICIPIO DE MEXICALI

Llevo cinco afios en la empresa durante cuatro de ellos son en el area de
Proximidad ciudadana, dénde hetenido el contacto con la comunidades
para la resolucién de conflictos con relacion da seguridad.

PRODUCTIVE OUTSOURCE SOLUTIONS

Spectrum brands
710172015 - 10/07/2015

En la empresa mi funcion era de operador de linea durante una mes,
cambiando el drea de materialista durante los siguientes meses que dure
en la empresa, salida de esta empresa fue por entrar al actual trabajo que
tengo

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos

del Estado de Baja California.
CECYTE Comprrertas
2011 - 2014

Se terminan estudio en |a carrera técnico mecatrénica con un promedio de
7.4 cual carrera técnica cudl no estoy gjerciendo actualmente



Diploma

Constancia

Taller

Constancia

Diploma

Actitudes

otros ambitos

Pof parte de comité ciudadano en octubre del 2018 se resibe sl
domumento por la participacion en el tallere " Antologia de la proximidad
Ciudadana y Operatividad en |a policia de prevencién”

Se resibe documento por parte de el sistema para el desarrollo integral de
la familia por la asistencia al ciclo de conferencias o el dia mundial de la
concientizacion del autismo llevado a cabo el 28 de marzo del 2019

Se recibe reconocimiento por la participacion en el taller introductorio a la
mediacion comunitana llevado acabo del 11 de febrero al 14 de marze del
2018 con una duracion de 12 horas

Se recibe certificado de estudio por parte de Cruz roja y fundacién Carlos
Slim por el tema primer respondiente introduccion relacionados a primeros
auxilios el 7 de agosto del 2018

Se recibo y diploma por el institute nacional electoral fue de compromiso
clvico Y aprecio la democracia mi mostrados al participar coma primer
secretario durante |a jornada electoral del 06 de junio

Me considerc una persona, paciente, cerio, responsable en el trabajo,
puntual, estricto en la seguridad, buen compafiero, bondadoso, buenc
escuchande y remediando promeblas

Del afio 2010 hasta el 2015 fui elementos activo del escuadrén juvend
llegando al rango de cadete cuando estuve activo asi como fui invitado
para la formacién de escuela de instructores el cual tuve que rechazar por
qué ese ano entre como policia municipal

Asi mismo gracias alos conccimiento adquiridos por la agrupacion y
conacimiento de fitbol estuve como entrenador con nifios y jévenes
durante un pericdo de dos afios



CaSular
E-baail
MES
CLIRP
JEC

PRESEMTACIOMN

Soy un jowen ¢ edad eon amplic
conedmiento an &l dres depodiva v de pravencidn a
travis del deporte v reforzamianto de valores, asi
como en dress de calided ¥y mejora continua, be
BUStan las retos y trabajar bajo presién ya que asi
legro mayar enfoque en mis actividades.

IMTERESES

Dentro de mibs intereses persanales buscs desarrallar
mils ponacimientos en materia de gestidn, finanzas v
rescate agraste,

Como empleads Buioca realizar mis actividades de
Torma eficiente, pare hacer ineludibla mi crecimiento

defitre de [2 organizacién en la cual presto mis
SErVCins,

HABILIDADES

= Trabaja en gquipo

*  Praactivo

*  feiliente

®  Habilidad pasa resalver problemas
= Mangj de persanal

& Lo de pagqueteria Officg

EQUCACION

2008 - 2011: Centra da Estudios Tecnaldgicos
industrial v de servicies Mo, 18, carrera Séonica en
electrimica, prosradia 7.5

2012 = 20 6: Universidad Politécnica de baja
California, ingeniers en tecnologias de manufact ura,
pramedls 3.5

200 - BOGL: Estudias Universitarios 16 de
septiembre, masstria en alta direccidn, promada 5.8

Rodriguez Jiménez Jorge Abel

® FORMACIONES ADICICHNALES

Cursos CTEC hi1d:
150 90002015

150 1400132015
S0 450012015
IS0 180012015

Cursas STRFS 2020
fdministracidn del tiempoe
Calidad an &l Trabajo
hfejara continua

Lursos simulacro dé incendios y brigadas:
Bisgueda y rescata

Mana)o de darrarmes

Prirmeros auwdlios

Cantra ncendicd

Evacuacion y repliegus

Curgas OIRA;

Derechas humanaos y migracian laboeal
frontera Narte-déxico

Derechas humanos en la migracian
intéfnadanal v el derscho internacional de
laig refugladas

Gegtida de ks migracidn laboral en Ameérica
latina

Identificacidn diferenciada y mecanismaos
de protecridn

Intraduccicn al sistema internacional de
inbepridad en |& contratacan

Migracidn v juvantud

Migracion y pobfaciones LGETI

Pdigrantes extracontinantales y pusbios
indiganas

KMujeres en las migraciones

Mifas, nifcs v adolesoantes no
acpmpafiados ¢'0 separados

Tendencias rragratarias en amérca latina

Curso *Primeras auxilios” (STEM 3016,
COEFRA 3009, 0 2020, 5. Ordofer 2021)

Taller de supervivanda novel bésica 1y 2
IAERDRLIR 2015)



EXPERIENCIA

@ Profesor de asignatura, Universidad Politécnica de

Baja Califarnis

Impartiidn de materias de ingenieris en tecnolagias
d& manufactura:

Dibuja Industrial
Sieremas Svanzadas d& Calidad

T Docents, Cecyte comgpuertas

Imparticikdin de materizs de la espedalidad de
E praduccicn Industrial;

L

w

L

fizneja matenales, partes ¥ producios
trrminanas

Elabora ineentarios de alrmacdn

®  seeuridad industrial, SafeCarp

Superdisidn de astividades seguras dirigida a
contratistas en tormoeldctrica Mexicali.

@ fsesar, Afore Profuturo Mesiea

fsesarfa integral y personalizsda en Tandas
para el retire

Cetectar las necesidades del disnte v
orientarlo para la mejor tome de decisiones.

@ lefe de departamento, Secretaria del Trabajo y

Previzidn Social

fctividades admindstrativas (elaboracicn de
procedimisntosfarmetos ¥ protecolos de
sepuridad). Juntas d= coordinacidn, manejo de
persenal ¥ repores de seguridad,

T Auditar interng, SunPawer Carporation México

SEpuimiento y oerre de no conformédades &n
auditarias intermag/extemas

Auditorias internas 153 90012015, 150
1am0i-2015% v OHSAS 18001:2007

SOportes en suditorias externas de gestidn y
BOR (150, TUY, LIL, 1ET), auditorias de capas,
control de documentos v drea de calibracidn
Regorte v sepuimiento de métricos de calidad

i Técnice &n Contral de Documentas, SunPoser
Corporation Mézics

S'E.EU'"IEIMEI de documentacicn conlrolada en
3 whidades de negacio |MiexicalifEnsenada)
Ressisldn, aprobacsdn v seguinmienta de
desvisciones de proceso

aprobacidn y distribucids de decumentacidin
cantralada

]

e Creacidn y modificacion de documentacian
(Frocedimientos, SOF, DCAR, SWS, &1

«  Entrenamients a persgnal administrativoe en el
usa dal sistema de documsantackin “AREMA"

& Induccign de calidad a personal nueva Ingreso

Inspectar de calidad, furukaaa Mexico

= Auditaria cosmeética y funcional de praducto

=  Eptrenamiento da personal ga calidad

=  Uenado, recaleccidn y entrega de formatos G

fauditge de Caligad, Datsproducts

& Auditarias de procese ¥ numers de partes

+  Auditorias 100% de producto terminads

*  Pruebas de cumplimienta de material

=  Muestreo y liberacidn de products terminads
#  Usoyentrega de farmatas de A

Ecoriarisma, Centinela Hiking & Bajs Condition

= Guala peneral y princpal de rutas desdrmicas
= Apencldn personalizedes a clientes

& Servicks de Primeros suskilio y rescats

Excuadran fuvendl Deportivo e B5PR
= Staff de campamentos, excursiones, eventos
deportives, brigadas de bmpleza v sventos de
seguridad

*  Encargado de ks disciplina de rappel en
compgtancls estatal FENAAD 2019

= Dofents de 9ng escuels de indgtructoreas, class
de “Campismao y excursionismo®

+  Maneja de personal

#  Juntas con padres de famika

*  fAperturs de dreas de entrenamiento eno2ona
poniente de la cudad

Valuntarip, Laguna Hansen
Chperativg Samana Santa Parque Naconasl
Constitwddn 1EST, afics 2017, 2018, 2029 v 2022

= Buiqueds de personad extraviadas
L Contral de fogatas
«  Culdado de la flors y fauna
& Sraff en recomido de actividades nociurnas
o EStaff en ascensa a plco Hanson
= ‘Vigilanda a dreas de acampar
#*  Manejo de personal
Contercian de inckdantas
Aepartes de acireid ades
Gestidn de recursas



Freparacidn Académica:

=

Licesslatura con Tielo ea  Administracién
Publiza § Cienclas Politicas por panz de la
Universidyd  Autéeorna ds  Baa  Califorsis,
cprosada de |4 Facuitad de Ciescias Sociales y
Foliticas. En el periodo Feb 3005 May 2015,
Mlexicali Baja Califorsia

Dipisensdo en Educatide Finamcera por pans de
la CONDUSEF (Comisién Nacicenl para la

Prateccitn y Definsa de los Usuaries de Servicios

: Ohjetive:

Dresarrollar laz hatilidades
aprendidas pera llevar a mbe lo
I propuscle por | Gmprosa. Asi
| mism, Ewhsjar en equipe pan
lograr ws mejor desempefio o como

¥ lafgy plazn, con 21 fin de pesserar

e TE———

boznos resulcadog
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8 mivcles del idioma  inglis
(Aeredilados con Constanciz)

Respunyible, Bomisi.

Trabajm &m &g pa
Manejs del estrés laboral.
Actitad pisitiva
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LIC. Yesenia Guadalupe Martinez Espinoza
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Experiencia Profesional:

# Prestador de Servien Sociol Profesional, en el
programa Promocidm y Difusion de los programs
Educativos de la Faculiad Universidad Autdnoma de

Baja California, B Feb al B Ago. 2018, Mexicali Baja i

California.

Yareas realizadas; La digitalizacién de documentos de registro !

coma becarios, difosién de la Facubtad de Ciencias Sociales v
Politicas, revision de documentos de acreditacion, ¢ impasicion

de taller “Economia y Finanzas™ o alumnos de Secundaria

o Prestador de Pricticas Profesionales en 2l Institutn de

Servicios Educativos y Pedagbpicos de Baja California

(ISEF}, en el periodo Feb 2019 — May 2019

Fareas realizadas; Fstuve como miembro de apove en el

i e e

departamente de Dirsccidn de Administracion de Persomal

(Recursos Humanos). Contribui al manejo de b capturacion de
datas, mﬂﬂ':_i':l de expedientes, €l uso de cqurpis de oficing b I

atencidn al clienle.

# [nstitute Estatal Electoral de Baja California en 2

periode de Maye a Junio 2021 como Capacitador |

Asigteete slactorn] Local,

Tureas realizadas; Mangjo v traslado de boletas electorales,
documentacidn, orientacidon v servicio al ciudadano, conteo v

registro de votcs

SEE RSy




JESUS EDUARDO

GARCIA ZAVAILA
——

EXPERIENCIA
2 MESES

AURILIAR DE COCINA
Mi funcign principal era la preparacion de alimentos en un comedor Industrial.

UN ANO
AUXILIAR EM PLANTA DE AGUA

I FUMCION ERA EL SERVICIO DE UMPIEZA ¥ LLENADO DE GARRAFONES.

UN AND
SUPERVIZOR EN UN CARWASH

Pt funcién principal era supervisar &l proceso de lavado de los autorndviles y el detaltado gue
se le daba al terminar,

UM ARG
MMENSAIERD EM UM DESPACHO

. J- - - -
Mi funcion ara el entregar y récitir documentos a lugares deslgnados.

12 ANGS
INSTRUCTOR ESCUADRON JUVENIL DEPORTIVO

i funcidn es realizar y efecutar los planes de entrenamientos &n materia de prevencion del
delito mediante el deporte y reforzamiento de valores.

EDUCACION

5TO SEMESTRE, UABC

Estudio actualmente en la Universidad Autonoma de Baja Califernia, en la carrera de
Lic. en Actividad fisica y Deporte.

EGRESADD, CECYTE XOCHIMILCO
Egresade del plantel CECYTE XOCHIMILCO como técnibco en Turlsmo,

APTITUDES

= Capacidad de inkclativa, ¢ Trabzjo en equipo.
= Adaptabilidad. e Liderazgo.

=  Honestidad, e ACTitud positiva,
ACTIVIDADES

Hay instructor de scondicionamiento fisico v guia de senderismo en el estado.



AMERICA DARIANA GONZALEZ MOYA

GOBIERNO
DEMEXICAL)

DATOS PERSONALES
 Edad: 20 afios,

e Estado civil: soltero . Soy una joven de iniciativa, Responsable, Proactiva,Participativa
* Correo darianagnzalez03962@gmailcom  con habilidades de participacion en equipo, actitudes de
lkderazgo. muchas ganas de aprender y adquirir conocimientos.

HABILIDADES E IDIOMAS

Responsable

S . Y J—— Software: Excsl, Word,
e Proactiva

e Organizada Inglés o PowerPoint, Outlook

¢ Honesta

« Trabajo en equipo

EDUCACION =
2022-2025 LICENCIADA EN DERECHO (Cursando)

thexicat. Meéxeo Facultad de derecho de la Universidad Auténoma de Baja California

o Estudiante de 6t0 semestre.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Ene. 2022- Feb. 2024 PAPELERIA EL LAPIZ.
Mexicai, México Tareas Labores Generales
* Manejo de efectivo
e Elaboracion de documentos
e Supervisor de dreas
= Atencion al chente.

May 2024 - Feb 2025 YOSHITO SUSHI

Mexicain Méxoo Funciones: Cajera
o  Mansjo de efectivo
o Contratacion de porsonal
o Capacitacion de personal
o Alencidn al clieme
e Supervision de drea

CURSOS Y CAPACITACIONES




Maribel Luque Lépez

GOBIERNO
DE MEXICALI

DATOS PERSONALES

o Edad: 23 afios,

o Estado civil. union libre

» Correo luguelopez105@gmail. com

HABILIDADES E IDIOMAS

Tom; de dec.snone_s Espantol conmws=—S Software : Excel Word
Escritura y redaccion de documentos 5

Liderazgo y trabajo en equipo Inglés e PowerPoint, Cutiook,
Aptitud y actitud de servir a las personas

Responsable, organizado y honesta

EDUCACION
2017 - 2020

Mexicall, México

Preparatoria Cobach Mexicali 1

e Meénto Escolar de la LXXXIII Generacion de
Administracion Pablca
Mencion Honorfica
Reconocimiento por rasultado sobresaliente
en examen EGEL de CENEVAL.

2021 -2022 Auxiliar en Enfermeria
Mexcal, Mexco o Aplicacion de vacunas, lécnicas de reanimacion, primeros auxilios

2023- hasla la fecha
Meoscali, Mexico e Licenciatura en Enfermeria, en la universidad 16 de septiembre {actualmente
estoy de baja temporal)

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Escuadron jueveni deportivo de la segura de la policia munical
Tareas: Consejero Universitario

Fui miembro de la agrupacion de ESJUDE desde 8 afics
Ful miembro del grupo elite multidisciplinane GREM
Ful parte de Iz escuela de instructores

Estuve en instalaciones como &l issste, quirdrgice del valle y en escuelas pnmenas
como enfermera auxiar




IEZ QUINONEZ

ADRON JUVENIL

éPUB_LlCA
DATOS PERSONALES
» Edad: 26 afos. S 4 Vo, I it et
.. Extado itk sokiare: Oy un joven pro activo, me gusta el deporte; mi objetivo es

desarrollarme y crecer profesional en el ambito deportivo. Me

* Correo: aalbertoojesus@gmail com gusta trabajar bajo presion y cumplir mis objetivos laborales.

HABILIDADES E IDIOMAS

* Proactvo g

e Toma de decisiones ,Espaﬁol S Software : Excel, Word,
* Liderazgo y trabajo en equipo ngles - PowerPoint

* Aplitud y actitud de servir a las personas

Responsable, organizado y honesto

EDUCACION _

2014 - 2017 PROFECIONAL TECNICO BACHILLER EN ALIMENTOS Y BEBIDAS

Maxicali, México Colegio Naclonal de Educacién Profesional Técnica del estado de Baja California
+ Constancia de lerminacién de estudios

EXPERIENCIA LABORAL

Ene. 2020 - Jun. 2021 CALIMAX

Mexicad Méxco

Funcicnes: Sub Gerente

Encargado del rea de almacén

Supervision de insumos y de personal

Revision de temperaturas de distintas dreas y la reguiacidon de las mismas
Que la logistica se mantuviera acorde a los procedimientos

Realizar inventanos

BURGER KING
Funciones: Encargado del drea de cocina

Realizar inventarios de materia pn'mé

Oct. 2018 - Ago. 2019 .
o Control del almacén de cocina
-

Mexicah Maxico

Hacer pedidos de stock para evitar faltantes
Encargado de la produccion del dia

CURSOS Y CAPACITACIONES

Constancia peimeros auxilios
e Certificado instructor ESJUDE




ADRIANA JAQUELINE

CASTILLO RIVERA

CONTACTO

@ Av. Rio cheragaton #4959 Haro
Barnetr, 21390, Mexicali

BRELEATO4E

jcastifiof1 @uab edu.mx
23/05/19%4

Mexicana

Ucencia

B wE Ao

APTITUDES
Empatia
Habdilidad de palabra
3p3cCigac e solucionar problemas
liderazgo
Tradajo en equipo
Etica y Confidenciatided

INFORMACION ADICIONAL

Servicio Profesional Universitario;
Vicerredioria de Ia UABC en el Dto. de
Recursos Humanos,

Practicas Profesionales : Fiscalis General
Del Estado de BC, Dto. Administrativo de
Chicialia Mayor(4:o piso).

Taulo Universitario obtenido por el Examen
de CENEVAL con une calificacion
sobresaliente

RESUMEN PROFESIONAL

Profesienal con experiencia consolidada de 2 afos en los campos de Recqursos
Humanos y Firanzss. Reconocids por mi peoactividad, habilidad para trabajar en
CQUIPS ¥ £UIKa profesionsl cestacada Poses habilidades wOlidas en &L maneic de
personal y Capacidad probada para resclver praoblemas ge manera efectiva Me
CONMIGET0 LN persona lider, capaz de mativar equipos hacia ol Wgro de objetivos
comunes. Busco opontunidades para aplicas mi expenencia vy contribuic  al
grecamiento y desacrolld 08 una organizacion comprometida con (3 excelencha v ¢l
£xito sostenigo

HISTORIAL LABORAL

Aux en Tesoreria y Finanzas, 06/2023 - 09/2023 Restaurante

Quiriego (DL Y DJ DESARROLLOS SA DE CV) - Mexicali, BC

*Actualizacién de infarmacion de clientes y transacciones en 13 base de
cates,

sAlENCian y asesoramiento 2 clientes y proveadores.

PALICIPOCIOn o touUNIONeS ¥ d4istencia para (a toma de NoLas.

*AS0Y0 2Aministative para |3 0rganizacion y archo de documentacide.
EMILAn y énvie de Tarturas y comprabantes de venta

*NoficaCion ge incidentias 3 sUPenOres para su rdgida ressiucion
*Realizacion de fotocopias, escaneds y digitalzacion de documentos
*ElaSoracion y gestion de pre-ndminas v salarios

*Manejo de software especializaco en gestidon de nominas.

Lontrol de vacaciones, parmisos ¥ ausencias de los empleados
*Mantenimignto y actislizacion de 13 informacian de las nominas.
*AD0y0 €1 L reaiizacidn de acditonias 3 13 ndmina de pages
+Colaboracion con admiristrativos, contables v personal del drea
sSupervision de ceposites, trandferencias y emisidn de chéques de pago
=Elatoracion do informes sobre L3 actividad de nomira v pagos
«Gestitn de La documentacion y archivas de informacian financiera.
sAsatencia en (2 gestion y control de presupuestos v gastos

*Pag0s del SUA y otras prestaciones por medio de [a banca elecurénica
21135 y bajas IMSS.

*P3gos 3 Proveecores por medso de bancs electronica y 1éunionss pata
sAdminigtracion y asignacidn de tarjetas de nomina

«Manejo y aeministracon ge L2 caja chica.

Manejo de Efectvo

«Manej de Dase de 03105 reSpeclo 2 egresos

Aux. de RH, 0772022 - 05/2023 Restaurante Quiriego ( DL y Dj
DESARROLLOS SA DE CV )- Mexicali, BC

sRedaccion de publicaciones ge 1as ofertas de ermples de 13 empeesa.
sRevisiln de curticulums para identificar a los mejores tandidatos
+Revision o2 que los expedientes de cada trabajacer y que contengan (3

COCuUmantacion comecta
*AN2isis de horas extras. permisos, vacacionas y hovarios de los rabajadores

*Elzboracién de regortes peribdicos sobre las actividades realizadas.



*Asistencia a los diferentes departamentos seqin la carga de wabsjo.

+Cuidado y mantenimiento en buenas condiciones de las herramientas de
trabajo.
sControl de vacaciones, permisos y ausencias de los empleados de cada puesto,

*Revisién de informes sobre el desempeno de Los trabajadores.
«Elaboracidn de certificados y constancias de trabajo.

*Blsqueda y reclutamiento de candidatos pars €argos no gerenciales,
*Recepcion y gestion de dudas y reclamaciones de los empleados.
Verificacion de las referencias Laboraies de los candidatos.

*Explicacion de las politicas y procedimientos de la empresa 4 105 nuevos ingresos.

*Manejo de herramientas digitales administrativas y software de RR. HH.
*Preparacion y emision de Las planillas y tos recibos de pago, Registro de

altas y ceses de los trabajadores en los sistemas correspondientes.
*Coordinacion con el area de finanzas para los pages del personal.

*Atencion a los aspirantes durante el periodo de entrevistas y contrataciones,
*Administracién y control de los contratos de trabajo del personal,

*Seguimiento de La asistencia, licencias y vacaciones de los empleados.
*Gestion de los procesos de incorporacién de nuevo personal.

*Gestion de La documentacidn y La base de ¢atos del personal.

=Gestién de ¢l seguimiento a las capacitaciones del personal (proteccidn
Civil y higiene alimenticia.)

Recepcionista, 02/2019 - 04/2019 DIF Estatal CRI - Mexicali, BC
=Atencidn a clientes y resolucion de dudas.

«Comunicacion con otros departamentos y proveedores.

*Manejo de llamadas telefdnicas y correo electronico.
*Mantenimiento de La recepcidn y organizacion de documentos,
«Coordinacién de ¢itas y programacion de reuniones.

*Cobro a los clientes y generacidn de los recibos correspondlentes.

FORMACION

LIC.EN ADMINISTRACION PUBLICA Y CIENCIAS POLITICAS-2022
Universidad Auténoma de Baja California - Mexicali



