Maria R. Murillo Carbajal

Objetivo

Experiencia

Alcanzar mi desarollo personal mediante la contratacién de mis
servicios, esfuerzo y capacidad, utilizando como medios la iniciativa,
honestidad, profesionalismo y lealtad.

MONVAZ, S. DE R.L. DE C.V.- del 17 de Nov. De 2015 al 09 Ene
2017.- Analista de No6minas.- Funciones: Responsable de
procesamiento y pago de la némina semanal y quincenal de los
trabajadores, altas, bajas, cambios de salario, vacaciones, mantener
actualizada la plantilla del personal, Elaboracién de finiquitos, y apoyo
en el reclutamiento, seleccién y contratacion del personal, asi como
pago a proveedores.

8 de Marzo de 2011 a Nov. 2015; Comité Estatal de Sanidad Vegetal
de Chihuahua, México, He ocupado varios puestos:

Administrativo de Recursos Humanos.- Responsable de formar
dicho Depto., haciéndome cargo de elaborar la némina del personal,
Contrataciones, Altas, Bajas, Cambios de salario, SUA, INFONAVIT,
IMSS, vacaciones, vencimientos de contratos y elaboraciéon de los
mismos. Integracién de expedientes, expedicién de cartas de trabajo, y
de recomendacion, Mantener actualizada la plantilla de personal, llevar
a cabo los eventos y demas funciones inherentes del puesto.

Auxiliar Administrativo.- Elaboracién de pélizas de Ingresos y de
Egresos, Elaboracién de Cheques, y de Conciliaciones bancarias.
Manejo de COMPAQ, Cheqgpaq y Nomipagq.

Administrativo de Compras.- Responsable de elaboracién de
Ordenes de Compra, licitaciones, cotizaciones y efectuar las compras
del comité.

1° de Mzo. 2005 a 28-Feb-2011 Municipio de Chihuahua Chih.

Personal Especializado de Recursos Humanos en Seguridad
Publica.

De Agosto del 2009 al 28 de Febrero de 2011. Desempefié diversas
funciones administrativas dentro del Departamento de Recursos
Humanos, estuve como Encargada del Area de Capacitacion y de
Eventos, Aplicacién vy tabulacién de encuestas de Ciima Laboral,
durante 9 meses cubrf el puesto de Asistente de Recursos Humanos,
encargandome de las vacaciones, préstamos del IMPE, elaboracién de
constancias y cartas de trabajo, Elaboracion de la Prenédmina, Proceso
de eleccién del Policla del mes, Altas, Bajas y Cambios de Personal,
Elaboracién y respuesta de oficios, Atencién al personal y Elaboracién
de diversos Reportes del departamento.

Supervisor de Servicios de Aseo Urbano. De Mzo del 2005 a Ago 2009

» Dar seguimiento a quejas relacionadas con el Servicio de Limpia
Municipal.

= Coordinar y Supervisar personal para el mantenimiento y mejora de
laimagen Urbana.



Formacioén

Datos Personales

2001 a Junio 2004 Operadora Pollo Feliz del Norte Chihuahua, Chih.
Gerente de Restaurante

= Responsable de la administracién del Negocio y Supervision del
personal a cargo.

= Se logré mantener un bajo indice de Ausentismo y Rotacién de
personal.

= Entrenamiento del personal de Nuevo ingreso.
= Descripcion de puestos del personal a cargo.

1990-2000 Sistemas Eléctricos y Conductores S.A. de C.V.
Superintendente de Personal y Relaciones Laborales.

= Responsable del Reclutamiento, Seleccion y Contratacion del
personal.

= Administracién de Sueldos, Salarios y Prestaciones.

s Responsable del area de Relaciones Laborales (Aplicacién de la
LF.T., Responsable de Elaborar Estudios de Clima Laboral e

Implementar planes de mejora, elaboracion de actas administrativas)
etc.

= Administrar los servicios de: CAFETERIA, TRANSPORTE,
MENSAJERIA, VACACIONES, SEGURO DE VIDA Y S.GMM,
RECEPCION, AREA DE TRABAJO SOCIAL, LOCKERS Y
CANDADOS.

= Responsable de Planeacion y Organizacion de Eventos Deportivos,
Sociales, y Cutturales que se lleven a cabo en la Planta.

» Tramites ante el IMSS, INFONAVIT y FONACOT.

» Responsable del proceso de la nébmina, Altas, Bajas, Cambios de
Salario, Puesto, Departamento, Del Sistema de Promociones, etc. Y
del Sistema de KRONOS.

1987-1990 Colaboré con Distribuidores Generales, S.A y con Essex
Internacional de Chihuahua, Planta 167 en funciones vy
responsabilidades de Recursos Humanos.

1983-1987 Instituto Tecnoldgico de Chihuahua.
» Egresada de la Carrera de Lic. e n Relaciones Industriales.

Estado Civil: Casada

Agradezco su atencién

MARIA DEL REFUGIO MURILLO CARBAJAL




