NOMBRE: GUADALUPE MONSERRAT DONIZ ORTUNO
ESCOLARIDAD: INGENIERIA INDUSTRIAL CON

ESPECIALIDAD EN LOGISTICA Y CALIDAD.

Experiencia laboral

PERIODO: FEBRERO 2017/ SEPTIEMBRE 2020.

EMPLEO: TRANSPORTES LPRS

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DOMICILIO: Conejos, Atotonilco de Tula, Hidalgo.

ACTIVIDADES:

+ Elaboracion de facturas, pagos a proveedores y pagos de servicios.

PERIODO: JULIO 2019/ ENERO 2020.

EMPLEO: GRUPO INDUSTRIAL MORGAN, S.A DE C.V.

PUESTO: AUXILIAR DE PRODUCCION.

ACTIVIDADES:

» Seguimiento, Revision y soporte del programa ThinkSafe con trabajadores del departamento de
Especialidades 1,

obteniendo el 100% de logros en actividades de seguridad.

* Realizacion de pre-auditorias 1ISO 9001-2015 previo a la auditoria externa en las areas de
Especialidades 1.

* Actualizacion de manuales de gestién de la calidad para las 5 areas diferentes, realizacion e
implementacion de manual del area de Vulcanizado.

 Capacitacion de personal sobre los procesos productivos.

* Control de producciones diarias.

PERIODO: ENERO 2021- SEPTIEMBRE 2024.

EMPLEO: AYUNTAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA.

PUESTO: COORDINADORA DE PROGRAMAS FEDERALES DEL AREA DE DESARROLLO
SOCIAL.

* Planificar, coordinar, administrar, gestionar y ejecutar los programas Federales en los que el
Municipio tenga

inclusion en temas de infraestructura urbana, vivienda y espacios publicos.

* Vigilar que las obras y acciones se realicen bajo la nhormatividad y procedimientos emitidos por las
instituciones

gubernamentales, garantizando que las inversiones estén debidamente aplicadas.



PERIODO: SEPTIEMBRE 2024- ACTUALMENTE.

EMPLEO: AYUNTAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA.

PUESTO: SUBDIRECTORA DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.
ACTIVIDADES:

Operacion segura de equipos de emergencia y primeros auxilios.

Inspeccién del vehiculo y el equipamiento de la ambulancia.

Colaboracién con personal hospitalario y agentes del orden publico.

Coordinacién de traslados programados de pacientes entre centros medicos.

Realizacién de tareas administrativas.

Gestion eficiente del equipo de profesionales a cargo.

Actualizacion constante de conocimientos necesarios para el puesto.

Trabajo en equipo para facilitar el cumplimiento de objetivos.

Gestion del flujo de trabajo mediante la asignacion de responsabilidades y la preparacion de programas.
Coordinacion de horarios, bajas, vacaciones y dias libres del personal a cargo.

Organizacion y gestion de personal, estableciendo objetivos y velando por su cumplimiento.
Formacién y capacitacion continua en el puesto al personal a cargo.

Administracién de los recursos humanos, materiales y técnicos disponibles.

Control del inventario y del oportuno abastecimiento de insumos.

Auxiliar en coordinar los distintos servicios de seguridad con actuaciones propias de Proteccion Civil,
en situaciones de emergencia catastrofe o calamidad publica.

Supervisar las funciones del personal se realicen adecuadamente.

Dirigir y apoyar las labores administrativas en materia de prevencion a través de programas.

Fomentar la participacion de todos los sectores de la sociedad en la formulacién y ejecucion de los
programas destinados a satisfacer las necesidades de Proteccion Civil en el Municipio.

Mantenerse actualizado en Materia de Prevencion y Seguridad.

Elaborar bitacoras y reportes.

Rendir informes periddicos, sobre las actividades que realiza el personal a su cargo.

CONOCIMIENTOS:

IV congreso internacional de ingenieria industrial.

Curso de andlisis de riesgos.

Curso de auditoria (Sistema ISO 9001-2015).

Capacitacion virtual: “Metodologia de marco légico para la elaboracion de proyectos”.
Capacitacion “Implementacion del Presupuesto Basado en Resultados (PBR)”.
Curso de Contraloria Social.

Curso “Metodologia de marco légico y programas presupuestario”.
Capacitacion “SIPOT” por parte de la ITAIH.

Curso basico de primeros auxilios basicos.

Curso de trabajo seguro en alturas.

Curso de uso y manejo de extintores.

Curso busqueda y rescate.

Curso de uso de equipo de proteccién personal.

Curso de seguridad en trabajo en espacios confinados.

Curso basico en seguridad industrial.

Curso de extricacion vehicular.



