FICHA CURRICULAR

TRUJILLO SANTOS CARLOS FRANCISCO

CARGO ACTUAL
Empresa / Institucion Cargo
INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL JEFE DE DIVISION DE ARRENDAMIENTO Y COMERCIALIZACION
TRAYECTORIA LABORAL
Cargo Empresa / Institucién Fecha Incio Fecha Fin
ANALISTA Universidad Autonoma de Chiapas ABR-2019 AGO0-2020
Experiencia

Actualizacién de manual de normas y procedimientos de los bienes muebles e inmuebles que forman parte del patrimonio de la Universidad Autonoma de
Chiapas.

SECRETARIO TECNICO Universidad Auténoma de Chiapas/Secretaria Administrativa MAR-2015 MAR-2019
Experiencia

Apoyo a las Funciones de la Secretaria Administrativa, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada Direccién y Area que la conforma, le
corresponde; Disefiar y operar el procedimiento para el acuerdo del Secretario con los Titulares de las Distintas Direcciones y Areas que integran la
Secretaria Administrativa, Unidades Académicas y Dependencias de Administracién Central; Establecer las bases para la integracién y organizacion de la
Agenda del Secretario; Desahogo de la correspondencia recibida en la Secretaria Administrativa, turnando a los Titulares de las Direcciones y Areas los
compromisos que de ello se deriven; Propiciar la comunicacién y coordinacién oportuna, objetiva y directa entre las Direcciones y Areas de la Secretaria
Administrativa, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le corresponde; Planear, organizar y programar reuniones de trabajo con la
Direcciones que conforman la Secretaria Administrativa, asi como las Unidades Académicas y Dependencias de Administracion Central; Dar cuenta de
inmediato al Secretario de los casos que demandan soluciones urgentes; Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del
Secretario, para que se cumplan en sus términos; Establecer los procedimientos y politicas de operacion que faciliten la recepcidn, control y distribucién
oportuna de la correspondencia; Establecer la comunicacién directa con los diversos érganos administrativos de la Universidad y la sociedad en general
para la atencidn a los asuntos que requieran plantear; Disefiar una agenda de apoyo a las Unidades Académicas y Administracion Central para el uso de las
Unidades Vehiculares asignados a la Secretaria Administrativa que lo requieran para viajes de estudios o eventos universitarios; Fungir como enlace para la
integracion de los informes que requieran las diversas Areas de la Universidad, asi como diversas dependencias Federales y Estatales; Participar en las
distintas comisiones y reuniones de trabajo designadas por el Secretario; Elaboracidn de oficios para la atencion de los asuntos turnados a la Oficina del C.
Secretario; Revision de documentos previa firma del C. Secretario (Oficios, Cheques, Contratos, Formatos, entre otros).

ANALISTA Universidad Auténoma de Chiapas/Direccion de programacién y presupuesto JUL-2009 FEB-2015
Experiencia

Llevar el Control presupuestal a través del Sistema Presupuestario Universitario; Analizar las adecuaciones presupuestales; Brindar asesorias a los
administradores en todos los asuntos relacionados con cuestiones presupuestales; Participacion en la adaptacidn de las disposiciones en materia de
armonizacion contable emitidas por la CONAC; Brindar capacitacion a los administradores respecto al manejo del Sistema Presupuestario; Integracion de
los informes trimestrales de los avances fisicos ¢ financieros que se entregan a la SEP en cumplimiento a lo dispuesto en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién y de la Cuenta Publica; Asistir al C. Director en reuniones del Comité de Adquisiciones, Infraestructura y de otra indole; Elaboracién del
Programa Operativo Anual (POA), de la Direccidn, asi como de la Universidad para su presentacion al Comité Permanente de Finanzas.

INFORMACION ACADEMICA

Institucién Educativa Carrera Genérica / Grado o Nivel de Estudios Periodo Inicio Perido Fin
INSTITUTO DE ESTUDIOS MAESTRO EN IMPUESTOS. TITULO. 2010 2011
SUPERIORES DE CHIAPAS
INSTITUTO DE ESTUDIOS LICENCIATURA EN CONTADURIA PUBLICA. TITULO. Ced. 2329676 1991 1996

SUPERIORES DE CHIAPAS

HABILIDADES

COMPETENCIAS

1. Proceso Administrativo 6. Iniciativa

2. Toma de Desiciones 7. Inovacion
3. Negociacion Orientacidn al Logro

4. Liderazgo 9. Habilidades de Supervision

HNNEN
HNNEN

5. Trabajo en Equipo 10. Gestion del Estrés



Nombre y firma

"Declaro bajo protesta de decir verdad que la informacidn proporcionada es veraz y que en caso de existir falsedad en ella, tengo pleno conocimiento de
las sanciones aplicables por la responsabilidad administrativa en la que incurren los servidores publicos, asi como de las penas que correspondan a los
delitos que, en su caso, cometan quienes se conduzcan con falsedad, por lo que asumo la total responsabilidad que derive de cualquier declaracién en
falso que plasme en el presente formato de informacion curricular, en términos de lo previsto en el articulo 8 fraccién XXIV de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas, en relacion al diverso 250 del Cédigo Penal Federal."



