“2019, ANO DEL CAUDILLO DEL SUR EMILIANO ZAPATA”

Oficio no. SH-61/marzo/2019

Asunto: Respuesta de oficio.

o

OCAMPO 2018 - 2021

SOMOS TODOS

H. AYUNTAMIENTO

T.S.U. ROBERTO CARLOS TORRES MENDOZA
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

PRESENTE

El que suscribe Profesor Gelacio Virgen Servin, actuando en mi calidad de
Secretario del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Ocampo, Guanajuato; me

dirijo a usted en atencién a su oficio UT/73.1/2019 anexando al presente la
respuesta del antes mencionado.

~ Sin otro particular por el momento, y en espera de su atenta colaboracién me
.~ despido de usted, quedando a su disposici6n. Gracias.

!
T

| ATENTAMENTE

PROF. GELACIO VIRGEN SERVIN

SECRETARIO H. AYUNTAMIENTO

Ocampo, Guanajuato, México, Palacio Municipal S/N, Zona Centro, C.P. 37645
Tels. (428) 68 300 65/ 68304 70/683 0471 /683 0043
Www.ocampo-gto.gob.mx



XV.- Las demas que le designe la Secretaria Particular y el Presidente
Municipal.

CAPITULO TERCERO
SECRETARIA DEL H. AYUNTAMIENTO

SECCION UNICA i
DE SU COMPETENCIA Y ORGANIZACION
Articulo 27.- E! Secretaric de! H. Ayuntamiento, adeinas de ias airibuciones que
expresamente le sefala la Ley Organica Municipal, tendra las siguientes
atribuciones:

']
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l.- Coordinar la politica interior del municipio, auxiliando al Presidente
Municipal en los asuntos relativos a la coordinacién de la Administracion
Publica Municipal, asi como también en las relaciones con los poderes
Federales, Estatales y Municipales:

Il.- Cumplir y hacer cumplir Acuerdos, Ordenes, Circulares y demas
disposiciones emanadas del H. Avuntamiento vy del Presidente Municinal
que sean de su competencia, girando las instrucciones y ejerciendo las
acciones que se hagan necesarias para tal efecto, atendiendo la audiencia
que le encomiende el propio Presidente Municipal;

ll.- Solicitar las publicaciones en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado, de los acuerdos, 6rdenes y circulares que el Ayuntamiento apruebe,
a través de oficio firmado por el Presidente Municipal;

IV.- Guardar, usar y autorizar el empleo de sellos y emblemas municipales;

V.- En ausencia dei Presidenie Municipal, atender el despacho de los
asuntos oficiales, dictando las instrucciones o providencias que procedan
conforme a derecho;

VIL.- Conducir y dar seguimiento a las gestiones de la ciudadania ante el
Ayuntamiento, procurando su pronta y eficaz resolucion;

VIiL.- Brindar asesoria, capacitacién v anoye iuridice a los i
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Ayuntamiento y a las Dependencias, asi como a las Entidades que lo
soliciten, para el debido cumplimiento de sus atribuciones;

IX.- Coadyuvar con el Sindico y la Coordinacién Juridica en los juicios y
procesos que se ventilen ante cualquier autoridad, en defensa de lne

intereses del Municipio y de la Hacienda Municipal;




v _
X.- Coordinar y pro

conservar, observa

D
o]
-
o8
fa

la acién normativa del municipio, asi como
dlfundlr los ordenamientos municipales;
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Xl.- Gestionar en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de
Guanajuato, la publicacién de los reglamentos, acuerdos y disposiciones
administrativas que para su validez requieran de tal requisito;

XII.- Llevar los procesos y tramite de las afectaciones de inmuebles para la
ejecucion de obras publicas contempladas en el Programa de Inversion
Anual de Obra Publica;

Xlll.- Participar con las demas Dependencias y Entidades de la
Administracién Publica Municipal competentes, en la simplificacién del
Orden Juridico y Administrativo;

XIV.- Expedir las cartas de identificacion, residencia de ciudadanos
mexicanos y extranjeros, ingresos economicos, dependencia economica y
anuencia de traslado de cadaver, solicitadas por los ciudadanos;

XV.- Controlar, organizar los diferentes asuntos que competen al Municipio
en materia de reclutamiento y de extranjeria;

XVI.- Elaborar las cartillas de identidad del servicio militar nacional, que
deberan ser suscritas por el Presidente Municipal,

XVIl.- Coordinar a los Delegados Municipales en el cumplimiento de sus

P e e f e

£
1UinGiONeEs;

XVIIl.- Coordinar y supervisar los procesos relacionados con la Ley de
Acceso a la Informacién Publica para el Estado y los Municipios de
Guanajuato;

XIX.- Registrar el acontecer histérico del municipio y coordinar la correcta
integracion del Archivo del H. Ayuntamiento, y el Archivo Historico
Municipal;

XX.- Instruir los procedimientos administrativos disciplinarios que
correspondan a los integrantes de los cuerpos de seguridad publica
municipal;

XXI.- En acuerdo con el Presidente Municipal, autorizar los empréstitos a
los empleados municipales, sin que pueda exceder del tiempo que
corresponda a la administracion y hasta de seis a ocho meses de saiario; y




Nombre.- Lic. Oscar Miguel Cortés Cibrian.

Puesto.- Asesor Juridico y Ministro Ejecutor.
Adscripci6n.- Secretaria del Honorable Ayuntamiento.
Actividades del mes de febrero del aiio 2019:

Elaboracién de acuerdos municipales para su publicaciéon en el Periodico Oficial del
Estado de Guanajuato.

Elaboracion de cartas poder para el area de Sindicatura y Presidencia Municipal.
Elaboracion de nombramiento de servidores publicos.

Elaboracion de constancias del Panteon Municipal.

Cumplimentacion a la resolucion del juicio de amparo nimero 1036/2014, instaurado
ante el C. Juez Cuarto de Distrito en el Estado de Guanajuato.

Elaboracion de la resolucion del procedimiento 01/AMO/2019.

Revision y elaboracion de la aceptacion del pliego de recomendaciones emitidas por la
Procuraduria de los Derechos Humanos'del Estado de Guanajuato.

Analisis y correccion de Actas de Ayuntamiento.

Elaboracion de anuencias de conformidad municipal en materia de Seguridad Privada.
Elaboracion de minuta de trabajo.

Elaboracion de actas de ayuntamiento 5,6, 7, 8 y 9.

Elaboracién de extractos de actas y certificaciones.

Participar en la integracion del Consejo de Honor y Justicia de los Cuerpos de Seguridad
Publica Municipal.

Elaboracion de respuestas a distintos oficios.

Practicar diligencias de notificacion en la cabecera municipal.

Auxiliar ai Secretario de Ayuntamiento durante las sesiones, para aclarar o explicar aigtin
asunto de naturaleza juridica.

Revision de contratos y convenios que celebra el municipio.

Auxiliar al Fiscal de Alcoholes, en la practica de diligencias, visitas de inspeccion y
calificacion de infracciones.

Elaboracion de distintos oficios.

Brindar asesoria juridica a personas de escasos recursos y en conflictos legales.

Revision de correspondencia recibida.

Lic. Oscar Miguel Cortés Cibridn
Asesor Juridico y Ministro Ejecutor




****Relacion de Actividades Diarias****

TSU. Cristina Robledo Rojas

Secretaria “B”

¢ Recepcion de Documentos.

¢ Elaboracion de Oficios.

e Control de Archivo.

e Registro de las Audiencias, propias del Secretario del H.
Ayuntamiento.

¢ Elaboracién de documentos propios de la Ciudadania respecto a la
solicitud de un Apoyo.

¢ Llenado y Registro de las Fracciones correspondientes del
Departamento de Secretaria, en el Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

e Elaboracion de Cartas (Ingresos y Residencia).

¢ Elaboracion de Permisos de Eventos, tanto Privado como Publico,
Carreras de Caballos, Pantedn, Peleas de Gallos, Venta de Bebidas
Alcohdlicas, cerrar calle, etc...

e Registro y Control de Eventos en Agenda.

¢ Registro y Control de Ciudadanos atendidos diariamente.

e Atencion a llamadas Telefénicas.

¢ Y demas actividades diarias asignadas por el Secretario del H.
Ayuntamiento.
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NOMBRE: Gabriela Macias Martinez.

CARGO: Asistente de secretaria.

SOMOS TODOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Atencioén a la ciudadania.

Realizacion de oficios para solicitar informacién y para dar contestaciéon a
solicitudes.

Elaboracién de convocatorias para sesiones de Cabildos, por el H.
Ayuntamiento.

Atencion a la ciudadania y empresas via telefénica.

Reporte de accidentes para enviar a INEGI.

Atencidn a instituciones via correo electrénico.

Reporte del Rastro Municipal.

Certificaciones de documentos solicitados por dependencias y direcciones.
Realizacion de vales.

Requisiciones de efectivo parala cbmpra de materiales y utiles para la oficina.
Recepcion de documentos para la gestion de apoyos.

Apoyo para la realizacion de oficios para direcciones que no cuentan con
equipo de computo ni secretaria.

Realizacion de permisos (boda, xv afios, cierre de calle, permisos pantedn,
fiestas infantiles) cuando Cris se ausenta.

Elaboracién de constancias de ingresos y de residencia.

Elaboracién de permisos para campafias visuales y reclutamientos de empleos.
Oficios de comisidn para viaticos.

Registro de ciudadanos para audiencias con el Secretario.

Control de la agenda del Secretario.

Registro de eventos oficiales en agenda del Secretario.

Asistencia a capacitaciones realizadas por otras dependencias.

Elaboracién de PBR.

Recepcion de documentos.

Control de archivo (documentos expedidos, recibidos, elaborados y otro)

Otras comisiones asignadas por el Secretario.




XXll.- Las demas que le confiera la Ley, reglamentos, acuerdos del
Ayuntamiento y/o el Presidente Municipal.

Articulo 28.- Para el estudio, planeacion, programacion, ejecucién, control y
despacho de los asuntos de su competencia, la Secretaria del H. Ayuntamiento
Municipal contara con las siguientes areas:

l.- Asistente del Secretario del H. Ayuntamiento;

Il.- Coordinacion del Archivo Historico;

lll.- La Jefatura de la Oficina de Enlace Municipal y Atencion al Migrante
OEM;

IV.- El Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion;
V.- Departamento de Fiscalizacion: y
VI.- Los Jueces Calificadores.

Articulo 29.- La Asistente de la Secretaria del H. Ayuntamiento, tiene las
siguientes atribuciones:

I.- Recepcion de llamadas telefénicas y atencion al publico;

li.- Realizar constancias de domicilio y de identidad, asi como otras que le
instruya el Secretario del Ayuntamiento:

ll.- Remitir certificaciones de los acuerdos de Ayuntamiento a las
dependencias o entidades que tengan interés en el asunto tratado, asi
como entregarlas a la persona determinada que las solicite previo el pago
correspondiente;

IV.- Organizar la agenda del Secretario del Ayuntamiento;

V.- Llevar un control de oficios recibidos Y expedidos;

VI.- Encargarse del manejo y control del archivo de la dependencia;

VIl.- Capturar las actas de sesiones del H. Ayuntamiento, y controlar los
numeros de folios; v

VIil.- Las demas funciones que le asigne el Secretario del Ayuntamiento.
wrticulo 30.- El Coordinador del Archivo Historico, ademas de las atribuciones que

Xpresamente le sefialan las leyes en la materia, tendrd las siguientes
tribuciones:




H. AYUNTAMIENTO
OCAMPO e
SOMOS TODOS Oficio: RH/114/2019
Asunto: Atencion a Solicitud
Ocampo, Gto., a 08 de Marzo del 2019

T.SU. ROBERTO CARLOS TORRES MENDOZA
DIRECTOR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA
PRESENTE:

Por medio de la presente, reciba un cordial saludo y de la misma manera y en atencion a
su Oficio 00506019, que nos fue entregada el 06 de marzo del presente afio.

Sefialando en su oficio que requiere informacion de fecha de ingreso, sueldo percibido y

curriculum vitae del personal que labora en el despacho de la secretaria del Ayuntamiento

~ y personal de despacho de la alcaldesa.

~ Sefialando que la otra informacion que se pidi6 se la hard llegar la secretaria del
~ Ayuntamiento.

C. Marco Antonio Garcia Anguiano, Ingreso el 10 de Octubre del 2018, como Secretario
Particular, el sueldo que percibe guincenalmente es $ 5,795.00, las prestaciones que se
~ tienen son las mismas que vienen fijada en la ley federal del trabajo.

~ Lic. Gelacio Virgen Servin, Ingreso el 10 de Octubre del 2018, como secretario del H.
o -;;f%Ayuntamiento, el sueldo que percibe quincenalmente es $ 8,662.84, las prestaciones que
~ setienen son las mismas que vienen fijados en la ley federal del trabajo.

. Gabriela Macias Martinez, Ingreso el 10 de octubre del 2018, como asistente de
retaria, el sueldo que percibe quincenalmente es de $ 2,450.00, las prestaciones que
se tienen son las mismas que vienen fijada en la ley federal del trabajo.

Oscar Miguel Cortez Cibrian, Ingreso el 16 de junio del 2016, como asesor juridico, el
o que percibe quincenalmente es de $ 5,358.99.
estaciones que se tienen son las mismas que vienen fijados en la ley federal del

a Cristina Robledo Rojas, Ingreso el 03 de Marzo del 2017, como Secretaria B, el
e percibe quincenalmente es de $ 2,000.00.
aciones gue se tienen son las mismas que vienen fijados en la ley federal del

Ocampo, Guanajuato, México, Palacio Municipal S/N, Zona Centro, C.P. 37645
Tels. (428) 68 30065 /683 04 70/683 04 71 /683 0043
WWWw.ocampo-gto.gob.mx



H AYUNTAMIENTC

OCAMPO

SOMOS TODOS

. Rosa Castafidn Davila, Ingreso el 17 de Octubre del 2018, como Asistente Personal de
a Alcaldesa, el sueldo que percibe quincenalmente es de $ 3,650.00

Las prestaciones que se tienen son las mismas que vienen fijados en la ley federal del
trabajo.

Sin mas por el momento, le reitero mis mas sinceros respetos y quedando para cualquier
duda o aclaracion.

ATENTAMENTE

ol A8

Lic. Edgargah/ador Alvarado Bocanegra
Enc. Del Departamento de Recursos Humanos

SEPARTAMENTC
RECURSOS
HUMANOS
OCAMPO, GTO.

Ocampo, Guanajuato, México, Palacio Municipal S/N, Zona Centro, C.P. 37645
Tels. (428) 68 30065/ 68304 70/ 68 3 04 71 /68 3 00 43
WwWw.ocampo-gto.gob.mx



Gelacio Virgen Servin

Objetivo:
Desarrollar una personalidad integrada y feliz, para atender con finura y confianza a la ciudadania
en general

Educacion

TITULO DE PROFESOR DE EDCACION PRIMARIA 1987

LICENCIATURA EN EDUCACION MEDIA EN EL AREA DE PSICOLOGIA EDUCATIVA
1992

LICENCIATURA "GESTION PLAN 1999

Premios, becas de investigacion y ayudas
Institucion
Detalles del premio, Fecha

Puestos desempeiiados

Docente de educacion primaria (19 afios)

Docente de educacion secundaria en historia, formacion civica y ética,
Docente de nivel medio superior en metodologia de la investigacion
Desarrollo organizacional '

Asesoria psicopedagdgica

Desarrollo de emprendedores

Gerente general de Maderas y Herrajes Virgen

Asesor técnico pedagogico del Centro de Maestros de Ocampo
Director técnico educacion primaria (12 afios)

Secretario general de la Delegacion Sindical de —1-30 del Sindicato Nacional de Trabajadores de
la Educacion.

Gerente general de Café Gourmet Virgen

Publicaciones

Andlisis de la Teoria Pedagdgica constructivista de Jean Piag
Revista Perspectivas

Circulacion Estatal

Presentaciones en conferencias

Estrategia de Ensefianza de la Lectura y la Escritura “Ruptura Poética”, Auditorio secretaria de
educacion de Guanajuato delegacion 1 norte.

Maestros que Innovan su Practica Docente, secretaria de educacion de Guanajuato delegacion |
norte.

Aptitudes
Responsable
Incluyente

Abierto al dialogo
Diligente
Emprendedor
Orador
Administrador eficaz
Trabajo en Equipo

Gestor




Secretario

Areas de interés
Economia
Administracion
Sociedad
Educacion

Arte

Cultura

Musica

Organizaciones profesionales

Escuelas publicas

Idiomas
Espafiol

Intereses y actividades
Trabajar por intereses comunes en beneficio de la sociedad

Aficiones

Lectura de contenido filosofico, histdrico, poético .
Artes visuales

Cine y la television

Trabajos voluntarios

Realizacion de asesoria a grupos operativos de Aateen y Alanon

Acompaiamiento a alumnos en condiciones de riesgo escolar de nivel bachillerato
Asesoria a padres de familia de zonas vulnerables

Capacitacion a alfabetizadores de educacion para adultos

Informatica
Computacioén




EMPLEO ACTUAL
PRESIDENCIA MUNICIPAL
PALACIO MUNICIPAL S/N

C.P 37645
ocamposecretaria2018@gmail.com

Objetivos

Obtener un empleo para contribuir a la sociedad como una ciudadana
responsable. Seguir estudiando para ser una profesionista.

Puestos desempenados

2015-2018 | Empleada de mostrador en papeleria “Mil Colores” Dir.
Colonia San Antonio. San Cayetano #809

2014-2015 | Empleada de mostrador en Abarrotes Puente Del Sol Dir.
Colonia Independencia. Calle 16 de septiembre #185

Estudios Académicos

Kinder Gabilondo Soler. Generacién 2002-2004 Escuela Primaria
General Vicente Guerrero. Generacién 2004-2010 Instituto México A.C.
Generacién 2010-2013 Instituto Guanajuatense De Educacion Media
Superior. Generacién 2013-2016 Delta México Escuela De Aviacion.
Generacién 2018-2019

Areas de interés

Desarrollo de la sociedad.

Idiomas

Espafiol 100%
Inglés 45 %

Aptitudes

Responsable

Organizada

Adaptacién répida al entorno laboral.
Solucién de problemas.

Socializar con las personas.




Intereses y actividades

Socializar con las personas.
Hacer ejercicio.
Ayudar a la sociedad.

Informatica

Computacién y manejo de programas de Microsoft Office Word.

Licencias y certificados

Reconocimiento por haber concluido el curso de Microsoft Office Word
2015

Reconocimiento por la participacidn en la galeria de la materia de Artes
Grafico Plésticas 2015.

Reconocimiento por la participacién en el 4° concurso de ciencias 2016.
Concluido Bachillerato General en Quimico-Bioldgico, Fisico— Matemdtico,
Humanidades y Econémico-Administrativas 2016.

Actual
Curso en Delta México Escuela De Aviacién para obtener una licencia
como Sobrecargo de Aviacién.




CURRICULUM VITAE

07 de marzo de 2019.

INFORMACION PERSONAL

Oscar Miguel Cortés Cibrian
| Licenciado en Derecho.

702 de Octubre de 1985

5

Z He

'Fecha De Nacimiento

Mexicana

Soltero
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FORMACION ACADEMICA

r

. Nive nstitucién . Periodo
Primaria Escuela General Justo 1992 - 1998
Sierra de San Felipe

Guanajuato.

Secundaria Escuela Secundaria 1998 - 2001
Praxedis Guerrero, San
Felipe, Guanajuato.

Medio Superior Colegio Alma Patria de San 2001 - 2003
Luis Potosi.

Curso de Induccion. Instituto Humanista de San 2003 - 2004
Luis Potosi.

Superior Universidad 2004 - 2009
Mesoamericana Plantel San
Luis.

v' Practicas Profesionales: llevadas a cabo en el Juzgado Especializado para
Menores Infractores, en San Luis Potosi, S.L.P.

LIC. OSCAR MIGUEL CORTES CIBRIAN - CEDULA PROFESIONAL 6861187 - CEL. **x*kkkokx, [




Servicio Social: realizado en la Subdireccién de Asuntos Juridicos de los
Servicios de Salud del Estado de San Luis Potosi.

Segundas Practicas Profesionales: realizadas en la adscripcion del Agente
del Ministerio Publico al Juzgado Especializado para Menores Infractores del
Estado de San Luis Potosi.

Diplomado: “Derecho Parlamentario”, celebrado del 14 al 20 de Mayo del
2005. Realizado por la Universidad Mesoamericana, Plantel San Luis, con la
participacion de Diputados Federales y Estatales de los principales partidos
politicos del pais, asi como miembros del Tribunal Estatal Electoral de San
Luis Potosi. Con visita guiada al Congreso de la Union, con la cual se estudio
el “Proceso Legislativo y la integracion del Poder Legislativo Federal”.
Diplomado: “Criminalistica”, llevado a cabo del 15 al 20 de Mayo del 2006,
realizado por la Direccion General de Servicios Periciales del Estado de San
Luis Potosi. .

Diplomado: “Taller de Juicios Orales”, llevado a cabo del 19 al 23 de Mayo
del 2007, realizado por el Centro de Estudios de Juicios Orales y Ciencias
Penales CEJOCIP, del Estado de Monterrey Nuevo Ledn.

Diplomado: “Derecho Ambiental”, celebrado del 17 al 22 de Mayo del 2008.
Realizado por la Universidad Mesoamericana, Plantel San Luis, con la
Participacion del Partido Verde Ecologista del Estado de San Luis Potosi;
Secretaria de Planeacion de Desarrollo Econdmico; Secretaria de
Comunicaciones y Transportes; y Procuraduria Federal de Proteccidon al
Ambiente (PROFEPA).

Conferencia de Derechos Fundamentales del Hombre, Derechos Humanos y
Garantias Individuales: asistencia.

Conferencia Magistral (Asistencia): “Etica y Moral en una sociedad del
conocimiento”, ponente Carlos Monsivais, de fecha 16 de Mayo del 2008.
Curso: “Practica Forense del Juicio de Amparo”, celebrado del 06 de
Octubre de 2009 al 07 de enero de 2010, Catedratico ponente: M.D. Lic. Jos¢
Antonio Rivera Cerda.

Concurso de conocimientos: en el 11° Encuentro Académico
Mesoamericano en la etapa local de la Licenciatura en Derecho, de fecha 27
de Agosto del 2005, otorgandoseme reconocimiento por haber obtenido el
2do. Lugar del concurso de conocimientos.

Concurso de conocimientos: del 12° Encuentro Académico Mesoamericano
en la etapa Local de la Licenciatura en Derecho, de fecha 18 de Febrero del
2006. Otorgandoseme reconocimiento por ser participante.

Audiencias: Participante como testigo en audiencias de arbitraje realizadas
ante la Comision Estatal de Arbitraje Médico COESAMED, del Estado de
San Luis Potosi.

Audiencias: asistencia a audiencias judiciales, tanto civiles como en materia
penal y laborales.

LIC.
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EXPERIENCIA LABORAL.
Empresa ' ,
B !,

Octubre Juzgado Especializado para Menores del Realizacidn de practicas
2007 - Mayo Estado de San Luis Potosi. profesionales, asignado a
2008 la Secretaria de Acuerdos
Junio Subdireccion de Asuntos Juridicos de los Realizaciéon de Servicio
2008 —Marzo  Servicios de Salud del Estado de San Social, asignado al area de
2009 Luis Potosi asesores juridicos
. Octubre Ministerio Pablico Adscrito al Juzgado Segundas Précticas
2009 —Mayo  Especializado para Menores del Estado Profesionales
2011. de San Luis Potosi.
Junio Despacho Juridico Auxiliar Juridico.
2011 — Julio
2012
Octubre Presidencia Municipal de San Felipe, Apoderado Legal de la
2012 - Octubre  Guanajuato. Sindicatura Municipal
2015
Noviembre Presidencia  Municipal de Ocampo, Asesor Juridico
2015 — Octubre  Guanajuato.
2018
Octubre Presidencia Municipal de Ocampo, Asesor Juridico y
2018 - Actualidad Guanajuato. Ministro Ejecutor

LIC. OSCAR MIGUEL CORTES CIBRIAN — CEDULA PROFESIONAL 6861187 - CEL, **¥*¥k*x**




CURRICULUM VITAE

( ROBLEDO ROJAS CRISTINA

TSU: INFORMATICA ADMINISTRATIVA

No. de Cédula profesional: 6264920
Fecha de titulacion: 02/09/2009
Estado Civil: Soltera

OBJETIVO PROFESIONAL:

Ser lider en el area a desempeniar y lograr el crecimiento constante de la empresa
obteniendo mayor experiencia y habilidades en el ambito profesional.

EDUCACION:

2007-2009. Universidad Tecnologica del Norte de Guanajuato (UTNG). Dolores
Hidalgo.
Titulo recibido en Técnico Superior Universitario Informatica Administrativa.

2004-2007. Centro de Bachillerato Tecnoldgico Industrial y de Servicios No.148
(CBTIS). San Felipe, Guanajuato. Titulo recibido Técnico en Computacion.

EXPERIENCIALABORAL.:

Empresa: Universidad Tecnolégica del Norte de Guanajuato. Dolores Hidalgo,
Gto.

Periodo: (04/11/15 al 15/12/2015).
Puesto: Personal de Apoyo (Contrato por proyecto).
Departamento: Servicios Escolares.

Actividades: Atencion a alumnos en ventanilla, apoyos en becas, titulacién, control de
archivo, actualizacion de archivos electrénicos.

Empresa: USAE. Ocampo, Gto.




Periodo: 05/08/13 y 041113

Departamento: Control Escolar.

Actividades: Capturar en sisiema inscripciones, reinscripciones, bajas etc.
Periodo: 4 y 5 de junio del 2012.

Puesto: Coordinador de Aplicacion.

Departamento: Evaluacion Nacional del Logro Académico en Centros Escolares.
Actividades: Aplicacion de examenes ENLACE a nivel primaria.

Empresa: Instituto Electoral del Estado de Guanajuato. Ocampo, Gto.
Periodo:18/06/12al 06/07/2012.

Puesto: Capturista de Datos.

Departamento: Direccion de Sistemas de Informacion y Telecomunicaciones.
Actividades:

1. Registrar los datos en el sistema instrumentado para la presentacion de
resultados electorales preliminares;

2. Participar en los simulacros que organice la Direccion de Sistemas de
Informacion y Telecomunicaciones y reportar las incidencias ocurridas.

Empresa: Universidad Tecnolégica del Norte de Guanajuato. Dolores Hidalgo,
Gto.

Periodo: 2 afos (05/02/10 al 30/09/2011).

Puesto: Personal de Apoyo (Secretaria de Jefe de Departamento)
Departamento: Servicios Escolares.

Actividades:

3. Elaboracién de oficios, reportes, control de archivo y correspondencia,
atencion a llamadas telefonicas y entrega de fichas a los aspirantes.

4. Instructora, guia y aplicacion del examen EGETSU y examen de admision.

5. Capacitacion a los alumnos interesados en adquirir beca, proporcionando
informaciéon en cuanto al llenado correcto de la solicitud y recepcion de los
documentos.

6. Informacion a los alumnos sobre requisitos de titulacion, y recepcion de estos.
para posteriormente preparar el expediente y ser enviado a Profesiones en el
estado de México.

7. Atencion a los alumnos con respecto a:




Elaboracion y entrega de; boletas de -calificaciones, reinscripciones,
inscripciones, bajas, contenidos programaticos, historiales, préstamos de
documentos, credenciales y toma de fotos para las mismas.

Entrega de; titulos, tarjeta de beca, tarjetones y constancias.

Logros: Logre proyectar el espiritu de servicio, eficiencia, eficacia, realizaciéon de las
actividades con calidad, una muy buena organizacion, trabajo en equipo y excelente
comunicacion con el personal de la universidad, asi como alumnos y padres de
familia.

Empresa: Universidad Tecnolégica del Norte de Guanajuato. Dolores Hidalgo,
Gto.

Periodo: 3 meses de estadia (02/07/09 a 27/09/09).
Departamento: Biblioteca.

Logros: Durante el periodo de estadias disefie y programe una pagina Web, para la
biblioteca. Fue elaborada en el menor tiempo considerado y elegido como uno de los
mejores proyectos de mi generacion.

Empresa: USAE y Centro Gerontolégico, San Felipe, Gto.

Periodo: 4 meses de servicio social y 2 meses de practicas15/02/06 a 24/05/06 y
02/03/07 a 27/05/07

Departamento: Administracion y contaduria.

Logros: Auxiliar en la administracion, incremente la eficiencia, la organizacién y mi
mayor habilidad fue la captura de datos en la computadora.

CAPACITACION:

Capacitaciones de becas. EDUCAFIN. Ledn Guanajuato. 2010.
Curso Cisco 1y 2. Universidad Tecnolégica del Norte de Guanajuato. 2007-2008.
Conferencia de valores. Universidad Tecnoldgica del Norte de Guanajuato. 2007.

VALORES Y HAEILIDADES:

Responsable, agildad en el manejo de la computadora, Atencion al Cliente,
Capturista, innovadora, honesta, trabajo en equipo, flexibilidad, solucién de problemas,
puntualidad, iniciativa, organizacién, capacidad estratégica, resistencia, motivacion
personal, comunicacion, creatividad y disposicién al trabajo.

Me gusta participar activamente y poner lo mejor de mi en cada actividad designada.




Me gusta ser responsable y comprometida con mi frabajo.
HERRAMIENTAS:

Conocimientos sobre desarrollo de paginas Web (Multimedia, diseno).
Conocimientos sobre edicion de video y musica.

Conocimientos basicos de programacion.

Conocimientos sobre base de datos.

Conocimientos sobre los siguientes programas: Flash8, Dreamweaver8, Fhotoshop
CS3,Sony Vegas 6.0, Sony ACID Pro 6.0, Corel Draw, NetBeans, Visual Studio.Net,
SQL Server, Excel, Powerpoint, Word y Access.

Lenguajes de programacion Java y C#.
Conocimientos sobre redes.




Marco Antonio Garcia Anguiano
Esad 32 Afos

Moniesde No. 123 Ocampo. Gin.
Tel D42 2286815333

E-mai anguanol8i2@gmail com
Dark_p23@hoimai com

ESTUDIOS

inistracin Financiera (8vo. Cuatrimestre de 12)
xico

Ano: 2016
Ocampo, Gto.

Ano: 2013 itulo: 3 Administrativa
Ocampo, Gto. Estado de  Guanajuc

Ano: 2003
Ocampo, Gto.

Ano: 2000
Ciudad-Pais

Programas manejados; rd, Excel, PowerPoint, Publisher, Outlook), Equipo de

Computo, impresoras, €opl " ional y aplicacion de procedimientos administrativos.

IDIOMAS

Espanol: Natal
Inglés: Medio

EXPERIENCIA

De 02/11/2015 a 10/10/20
Catedral Centro Car
Cargo ocupado Ca'é

ueldos, Rentas y Pago de Servicios)

De 10/10/2012 a 30/04/201
Municipio de Oca

Cargo ocupado Jef
Tareas realizadas: gestio]
actividades entre las que

® Seleccion y fo
Tramitacion de

S
juridico y administrativo relacionados con el personal, se integran

gue se suscriben con los trabajadores.

bs trabajadores (permisos, vacaciones, movilidad, salud laboral,

o Municipal Ocampo, Gto.)
= |

Tareas realizadas:

recibir documentot
e atender llamadas
e atender visitas;

archivar documeni

1ano

Marco Antonio Garcia Angu

da

1

de V




pio del que depende:

pxpedienies;

pnica como de direcciones. y de reuniones:;

los de las adminisiraciones publicas con los que esié mas
asimismo, tener 'I‘ jo de maquinaria de oficina, desde calculadoras

hasta fotocopiadof enadores personales y los programas informaticos que
conllevan; !

amplios conocimig tocolo institucional y empresarial.

REFERENCI

Patricia Rodriguez |
Catedral Centro Cambiarig
Oficial de Cumplimiento }
Telefono 045 444 829 776

Municipio de Oca
Municipio de Ocampo, Gta
Teléfono 428 683 0065

Partido Accién Nag

Comite Directivo Estatal G

Teléfono 01 477 514 7000

REFERENCI

Francisco Pedroza|

Campo, Gto.
Comerciante
428 681 5785

Saul Ortiz Beltran

Ocampo, Gto.
Empleado
428 685 1429

FORMACIONE ) LES E IN%I'ERESES

Gobierno del Estado, ar ollo Econémico Sustentable
Instituto Estatal de Ca . !
Constancia para Cag : ; Secretariales
IECA Plantel Ocampo i

Gobierno del Estado, : 8sarrollo Econémico Sustentable Instituto de Estatal de
Capacitacion. . |
Constancia para Des
IECA Plantel Ocampo

Gobierno del Estado, , ; Econémico Sustentable Instituto Estatal de
Capacitacion. Consta \ soft Office Avanzado
IECA Plantel Ocampoj} '

Deportes Hobbies:




Curriculum Vitae
ol VISR

Nombre: Rosa Castafion Davila

Habilidades:

e \entas

e Decoradora de Interiores

e Trabajo en equipo

e Habilidades informaticas

e Habilidades Administrativas
e Habilidades interpersonales

Experiencia Profesional:

e Proveedora Salazar S.A. de C.V.
e Hotel Posada San José
e Decoracidon de Eventos Sociales

Formacion Académica:

e Secundaria INAEBA
e Primaria Gral., Guadalupe Victoria, Edo de México.




1 PRESIDENTE MUNICIPAL MA GUADALUPE RODRIGUEZ MARTINEZ 10/10/2018
2 SECRETARIO PARTICULAR MARCO ANTONIO GARCIA ANGUIANO 10/10/2018

iASISTENTE PERSONAL DEL PRESIDENTE ~ {ROSA CASTANON DAVILA 17/10/2018

m 5 {SECRETARIA D {ANA CRISTINA MENDEZ RUVALCABA " 21/01/2019 m
7 EDUCADORAS COMUNITARIA ALEJANDRO MENDOZA MEDEL 22/08/2018
8 EDUCADORAS COMUNITARIA CECILIA RODRIGUEZ MACIAS 01/08/2015
9 EDUCADORAS COMUNITARIA LUIS ANGEL RODRIGUEZ GUERRERO 01/08/2014
10 EDUCADORAS COMUNITARIA JUANA MARIA ALVAREZ GARCIA 01/03/2017
11 EDUCADORAS COMUNITARIA ROSA ELVIA HERNANDEZ MARTINEZ 02/02/1993
12 EDUCADORAS COMUNITARIA MA JASMIN MARTINEZ ORTIZ 01/08/2014
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