Paloma Vivo Prieto

PERSONALES

Fecha de nocimiento: 06 de enero de 1974
Celular: (614) 194-51-52
Correo elecirdnice: dlinavive@hotmail.com

FORMACION ACADEMICA
Universidad Auvtdnoma de Chihuahua 1995 a 2000
Licenciclura en Adminisiracion de Empresas
Institute La Salle, Chihuahua 1991-1994
Bachillercto

IDIOMAS
Ingles 80%
International Business English; Canadian Business English Institute, Yancouver, Canada (Abril - mayo 2001)
English Language Studies Prograrm; King George Infernational College, Vancouver, Canadda (Enero - marze 2001}
English Language Studies Pregram Basic; Westlingua Institute, Galway, Ireland. (octubre 1994 - mayo1995)

EXPERIENCIA LABORAL

Gobierno del Estado de Chihuahua

Secretaria de I Funcién Poblica

Asesor Técnico de la Direccidn Técnica de Vigilancia y Conirol
Octubre de 2022 ¢ la fecha

Responsable del Archive de Concentracion de la Secretaria de o Funcién Piklica.
Colaborar con el Area Coordinadera de Archivos en:
. Elaborar los insrumentos de control archivisiico previstos en la Ley,
Elaborar los criterios especificos de organizacidn y conservacion de archives
Elaborar y someter a consideracion del fitulor de la Secrefaric de la Funcién Publica el Programa Anual de
Besarrcllo Archivistice, asf como llevar a cabo su implemeniacion y el Informa Anual del mismo.
Coeordinar los actividadss dsastinadas a lo modemizacién vy cutomatizacion de los procesos archivisticos.
Brindar asesoric téenica para lo operacidn de los archives.
Ceordinar y supervisar a los Responsables de Archivo de Trémife de la Secretaria de la Funcidn Publica.

Fideicomiso Estatfal para el Fomente de las Actividades Produciivas en el Estado de Chihuahug

Supervisor Administrafive
Octubre del 2021 g ociubre de 2022

Geslionar. coordinar y aplicer lo relative al Sistfema de Contrel Interng Institucional,

Coordinarla eleboracion de (os Planes Anuales de Trabajo de Control Interne v Administracién de Riesgos.
Elaborar los reportes cuatimestrales y anuales de Control Interno v Administrecion de Riesgos.

Revisar v dar pautas de mejora a los procesos prioritarios del Fideicomise y elaborar los manuales corespondientes.

Operadora Gastronémica D Villarreal S.A. de C.V.

Coordinadora Genercl
Junio 2019 o cctubre del 2021

Supervisar y coordinar el Departamento Administrativo en lo referente a: el cantrol y gesticn de ingresos v egresos,
recurso humano. ndmina del personal, auditar las compras de materia prima, dar seguimiento con el Departamento
de Ventas de la carfera de clients.

Supervisar al Departamenic de Operacionas en lo referente o organizar v llevar a cabo los inventarios del
mobilicric y equipo vy supervisar el perscnal.

Supervisar y gestionar la implamentccidn del Distinfive H en Cocina del Centro de Convenciones.

Revisar y coordinar los proyectos v los mejoros.

Fungir como enlace entre la Direccidn v los demés departomentos de la empresa.

Gobiemno del Estado de Chihuahua
Jefa del Departamento Administrative de la Secrefaria de Desarrollo Municipal
Octubre 2017 a mayo de 2019

Establecer y supervisar los lineamisnfos, normes, sistemas v procedimientes para I administracidn de los recursos
humanos, materiales y financieros de la Secretaria conforme a la normafividad gubermnamental vigente.
Llevar el control administrativo del persenal de la Secretaria, estableciendo para tal efects los regisiros necesarics.




Elaborar el anteproyecto de presupueste anual de egresos en coordinecidn con cada una de las direcciones de
la Secretaria, asi como la formulacidn. coordinacién, supenvision y seguimiento del ejercicic del PBR.

Coordinar, supervisar y contrelar los gesfiones relafivas a la adquisicién de bienes v servicios, administracion del
fondo revolvente v suministro de vidticos al persenal de lo Secretaria.

Coordinar, supervisar y confrolar las gestionss relativas al manienimienio. resguarde v buen uso de los bienes
muebles & inmuebles de la Secrefaric.

Coerdinar, supervisar y cenfroler lo relative al mantenimiento, servicio y administracién del recurse Informéatics,

Gebierno del Estado de Chihuahua
Superviser Administrativo de la Direccidén Administrativa de la Secretaria General de Gobierno
Mayo 2017 o octubre 2017

Supervisar cdministrativamente los programas: SIPPINA, CEJUM. y oiros programas o cargoe de la Secretaria General
de Gobiemo.

Gestionar, supervisar v confrolar lo relative al mantenimisnto de edificios, suministro de vidficos y cdquisicién de
bienes vy servicios de los programas administracios.

Farmular el anteproyecto del presupueste anual des egresos de los programas admisnifrados, asi como el dar
seguimiento v supervisar el ejercicio del PER.

Secretaria de Economia, Delegacién Federal en Chihughua
Encargada del Deparfamento de Inversidn Exiranjera
Junio 2012 o diciembre 2012

Atender solicitudes ce inscripcidn, modificacidn, renovacién y avisos de cancelacion ante el Regisiro Nacional de
Inversiones Extranjeras.

Uever o cabo los frémites de inscripeién, cancelacion v renovacion en el Registro Nacional de Inversiones
Exfranjeras v lo expedicidn de las constancias corespendientes, asi comoe resolver sobre los avisos de combic v
modificacién de la informacién proparcionada y determinar las sancicnes por incumplimienio de o Ley de
Inversiones Exfranjeros.

Geslionar ios requerimientos de la presenlacidn anuval de la informacion econdmica. contable, financiera de las
sotiedades mexicanas gue fienen inversidn exfrenjera v en coso de omisidn gestionar los sanciones
coraspondientes.

Geslionar los informes trimestrales sobre ingresos v egresos presentados al Registro Nacional de Inversiones
Extranjeras.

Recibir y gestionar los avisos de los fedatarios publicos sobre om
Inversion Extranjera.

iones de inscripcion en el Registro Nacional de

AZegurate.com
Agente de Seguros
Junio 2011 & mayo 2012

Celocar productos de seguros de gastos médicos mayorss y vida.

Visitar clientes referenciados, conocidos para redlizar presentaciones de producios.
Rediizar el ielemarketing dirigide a prospecios de ventas.

Crear cariera de clientes para la promaoioria.

H. Ayunitamiento de Chihuchua
lefa del Depariamente Adminisirafive del Institute Municipal de las Mujeres
Enero o ociubre 2010

Elaborar el presupuesto deal Instituto y ejecutar los controles para su cumplimiento.

Administrar el recurso humane del Instituio.

Gestionar el pagoe de la néminag, haciendo la dispersion de los fondos.

Gestionar y llevar o cabe lo operacion contable del Instituto.

Gestionar las adquisicienes v contraiaciones de los bienas v servicios para el adecuado funcicnamiento del
Instituto.

Gestionar y contralar los instrumentos juridicos requerides para el Institute.

Gestionar y administrar &l page a proveedaores.

Admiristrar v controlar la documeniacidn comprobatoria del goste v demés trémites admirisiratives bajo los
requerimientos de fransparencia y rendicidn de cuentas.

Administrar el inventario del mebiliaric. equipo. parque vehicular e instalaciones del Instituto.




H. Ayuniamiento de Chihuchua
Jefa de la Oficina de Servicios Administrativos de la Coordinacién de Relaciones Poblicas
Abril de 2005 a enero 2010

Eiaborar el anteproyecto del presupuesto de la Coordinacion v gjecutar los controles para su cumplimients.
Administrar el recurse humano de la Coordinacidn.

Gesticnar las adguisiciones y confrafaciones de los bienss v servicios para el funcioncmiento de los eventos del
Avuntamientec.

Gesficnar y confrolar los instrumentes juridicos pare la Coordinocidn,

Gestionar y administrar el pago o proveedores.

Admirisirar v controlar la documentacién comprobateria del goste y demés trémites administratives bajo los
raquerimientos de fransparencia y rendicién de cuentas.

Admirisirar eficiente v fransparentermente el Fonde Revolvents de la Coordinacion.,

Admiristrar el inventario del mobiliario, equipo, parque vehicular & instalaciones de le Coordinacian,

Parficipar en la plonsocion y organizacion de los eventos de lo Coordinacion, vy gestionar las compras y
contrataciones comespondientes.

Fungir cormo enlace de la Coordinacién con la Direccidn de Ploneacidn v Evalugcién del Avuntamienio, dande
seguimiento o las cuestiones relativas o ransparencia v access a la informacién piblica.

Abarrotes y Chocolates Ortiz $. A. de C. V.
Encargada del Depariamente de Crédito y Cobranza
Agosto 2001 a mayo 2004

- Desarrollar la investigocion crediticio de o cartera de clienfes de lo empresa v su metodologia de seguimiento %
control.
Desarroliar y controlar los saldes vencidos de la cartera de clientes,
Supervisar el equipe de venias referente a lo cobranza.




