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FORMACION ACADEMICA

2003 - 2008 Titulo y Cedula Profesional en: Lic. En Administracion Publica y Ciencias Sociales y
Politicas.
Universidad Auténoma de Baja California, Mexicali B. C. N.

CERTIFICACIONES - CURSOS

CERTIFICACIONES
2015 Diplomado Presupuesto Basado en Resultados

Diplomado en linea abalado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y la
Universidad Auténoma de México.

TRAYECTORIA PROFESIONAL

2011 -2013 Coordinadora Administrativa en la Secretaria de Pesca y Acuacultura.

Las actividades principales realizadas, como Coordinadora Administrativa, basicamente
fueron las siguientes acciones:

e  Participar conjuntamente con el secretario y las direcciones para la elaboracion
del presupuesto y programa operativo anual de la Secretaria,

e Llevar el control de acuerdo a las necesidades de la Secretaria del presupuesto,
por medio de elaboracion de CLC.

e  Administrar recursos, econdmicos y materiales de la dependencia.

e Como responsable de los Recursos Humanos, atender y dar seguimiento a
tramites y/o necesidades de personal, asi como cumplir y mantener informado
al personal a cerca de las politicas, normas, procedimientos y decisiones de
caracter administrativo de la dependencia.

e Como responsable del drea de informatica atender y dar seguimiento
necesidades de personal de la dependencia que se refieran a este tema.

° Proponer nuevos procedimientos y métodos de trabajo.

e  Controlar el funcionamiento de la caja chica, controlar la asignacién de vales de
gasolina de la dependencia,

e Mantener informado al secretario sobre la situacidn financiera y administrativa
de la dependencia,
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e Redactar asi como dar respuesta de correspondencias, actas, circulares, folletos
informativos y otros documentos especiales y/o rutinarios de la dependencia
conforme a la competencia del cargo,

e Administrar gastos de operacion de los diferentes programas en concurrencia de
la secretaria,

e Elaboracion de informes trimestrales de caja chica para la Contraloria General
del Estado,

e Elaboraciony tramitacion de vidticos de personal.

e Asignary supervisar tareas del personal a mi cargo

e Realizar tareas asignadas.

2009 - 2010 Auxiliar Administrativo de Alberserman S.A de C.V
e  Registro contable, y declaraciones
e Ventas, crédito y cobranza
e Pago a proveedores y cobro a clientes

2000 - 2003 Cajera verificadora en SEPSA S.A DE C.V
e Revisidn, verificacion y reconteo de depdsitos bancarios, comerciales vy
empresariales; asi como procesamiento de billetes, reconteo de morralla y
elaboracion de depdsitos para banco de México.
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