CURRICULUM VITAE

MAURICIO OROZCO RUIZ

CONTACTO EDUCACION

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Centro Universitario Grupo Sol. (CUGS).

EXPERIENCIA LABORAL

SECRETARIO PARTICULAR 01 de enero 2021

Alcaldia Alvaro Obregén

FUNCIONES:

APTITUDES

e Coordinar con areas internas y externas las actividades
e Administracion General. relacionadas con la integracion de la agenda de la Alcaldia, para
su cumplimiento en tiempo y forma.

e Logistica.
e Desarrollar e instrumentar los mecanismos de control de gestion
e Elaboracion de reportes. de la correspondencia y documentos oficiales emitidos por y para
la Alcaldia.
e Microsoft Office (Word, Excel,
Power Point, Etc). e Turnary dar seguimiento a los asuntos que son competencia de
las Unidades Administrativas que conforman el Organo Politico
e Disposicion de trabajar durante Administrativo.
largas jornadas sin perder el
control de estrés.
ASESOR ADMINISTRATIVO 01 de octubre 2018 — Diciembre 2020

e Capacidad de comunicarse de

. Direccion General de Administracién (Alcaldia Alvaro Obregdn)
forma clara, directa y educada.

FUNCIONES REALIZADAS
e Atencion a la Ciudadania.

e Apoyo en la planeacion programacion, organizacion, control,
evaluacion y supervision en el desempefio de las labores
encomendadas a las Unidades Administrativas adscritas a la
Direccion General.
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Proyectar, organizar, coordinar
y dirigir los aspectos vy

particularidades de la
administracion empresarial vy
corporativa, mediante la

aplicacion de métodos vy
técnicas especializadas en el
manejo de los elementos
humanos y materiales, que
coadyuven al logro eficiente y
eficaz de los fines y objetivos de
la empresa, en cada una de sus
areas funcionales.

e Apoyo en la revision del ingreso de las solicitudes de
informacion publica a través del Sistema de Infomex DF, asi
como del correcto envio a cada una de las areas
competentes para su debida atencién, dentro de los plazos
establecidos en la Ley de la materia.

e Asistir en la revision de los asuntos pendientes ingresados en la
Direccién General de Administracion.

REPRESENTANTE POPULAR 2018
Concejal Alcaldia Alvaro Obregdn

Partido del Trabajo

Funciones Realizadas

e Asistir a las reuniones del concejo.
e Emitir voz y voto en cada sesion del concejo.

e Presentar el informe anual de actividades como concejal.



