DATOS PERSONALES

NOMBRE: Guadalupe Lizbeth Clemente Hernandez

EDAD: 26 afios

CELULAR:

RFC: CEHG9301J52G2

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: Xalapa, ver. 5 de enero de J993
DIRECCION:

ESTADO CIVIL: Soltera

FORMACION ACADEMICA

UNIVERSIDAD VERACRUZANA
Nivel maximo: Licenciatura en Administracion

Perodo: 2012/2016

OBJETIVOS PROFESIONALES

Inteprarme en el eauipo de trabajo de una institucion donde los lopros personales y el
desempefio sean reconocidos; asi como sepuir profundizando y enriaueciendo
Drofesionalmente. Contribuir con mis habilidades, ensudesarrolloy crecimiento
economico.

AREAS DE INTERES

Administracion, Recursos Humanos, Mercadotecnia, PresuDuestos y Contabilidad
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EXPERIENCIA:
Capturista (diciembre 2014/2015)

Programa de empleo temporal, Sedesol, Xalapa.

Capturista de cuestionarios Unicos de informacion socioecondmica (cuis) para las
personas interesadas en pertenecer al programa de empleo temporal.

Servicio socia!

Desarrolle mi servicio social en el programa de Estancias Infantiles (PEI) en la Secretaria de
Desarrollo Social, como auxiliar administrativo para la zona 4y zona Veracruz, de febrero
a aposto de 2016.

Secretaria de Desarrollo Social Delegacion Veracruz (Septiembre 2016/ Diciembre 2018)
Puesto: Enlace Administrativo

Actividades:

Realizarla captura de polizas de responsaoilidad civil y dafios aterceros alas estancias
infantiles afiliadas a la red de sedesol

Revisar y caDturar en el SGEI las listas de asistencia de las estancias infantiles, misma
captura aue penera el papo mensual del subsidio de cada mes.
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Salirde comision alos diferentes municipios a micarpo para realizar estudios
socioeconomicos alos futuros beneficiarios interesados en pertenecer al programa.

Elaborar de manera mensual los reportes de los estatus de cada guarderia a mi cargo.

Programar y comprobar los viaticos de las comisiones.

Brindar atencién via telefonica a a5 responsables de cada una de las estancias infantiles

asignadas a mi carpo.

FORMACION COMPLEMENTARIA

FECHA FORO

LUGAR

ASISTENC TA

1410/2013 Foro Naciona!
Gestionar para
Emprender

Xalapa, Veracruz

Asistente

28/05/20 4 Foro de
Administracion
Gestién 'y
Emprendimiento
SOCial

Xalapa, Veracruz

Asistente

HABILIDADES

" Disponibilidad de aprendizaje

«." ElaDoracién, recepcion, control y archivo de documentos

"+ Capacidad de aplicarlos conocimientos ala practica

+'e Manejo de
0 Paqueteria office

0 Aparatos electrénicos: comoutadora, teléfono, fax, scanner, fotocopiadora.
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