|

PAOLA
SEPULVEDA
SANDOVAL

LICENCIADA EN ADMINISTRACION
DE EMPRESAS TURISTICAS

P

JJETIVO PROFESIONAL

Superarme a mi mismo en todos los
aspectos de mi vida, brindando lo mejor
de mi cada dia, tanto a nivel laboral
como en el ambito personal.

HABILIDADES Y
CONOCIMIENTOS

e Organizacion de eventos
 Relaciones publicas
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion, responsable y organizada
e Capacitacion
e Administracion de Proyectos
Coaching
e Ingles intermedio 80%
e Office y Visual FOX

ACTUALIZACIONES

Diplomado en Recursos Humanos
Centro de Desarrollo y Capacitacion empresarial S.C.

Nombre del curso Procesos de Capacitacion
UNAM.

FORMACION ACADEMICA
Licenciada en Administracion de Empresas Turisticas

Univeridad Tecnoldgica de México Campus Atizapan
Periodo cursado 1999 - 2002

EXPERIENCIA LABORAL

Enlace de Recursos Humanos

Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica
Educativa (SEP)

De Septiembre 2006 — A la fecha

e Realizar el proceso de reclutamiento y seleccién del
personal operativo

e Elaboracion de Perfiles de puesto de la Direccion de
General

e Contratacion de personal operativo, servidores
publicos de carrera, eventuales y honorarios

» Registro y control de asistencia

e Elaboracion de hojas de Servicio

o Elaboracion y aplicacion del Programa Anual de
Capacitacion de la Unidad Responsable

e Aplicar y coordinar Clima Organizacional de la Unidad
Administrativa

e Enlace del Servicio Profesional de Carrera ante la
Direccién de Recursos Humanos y Organizacion

e Movimientos ISSSTE (altas, bajas y modificaciones)

e Elaboracién de Hojas de Servicios

o Coordinadora de eventos

Encargada de obra
Sistemas Constructivos e Inmobiliarios S.A. de C.V.a | De
Octubre 2004 a Agosto 2006

e Elaboracion de presupuestos

e Supervision de Obra

e Atencion a clientes y proveedores

Encargada de Tienda

COFFE & ARTS

De Febrero 2003 a Septiembre 2004
e Supervision del personal de cocina y barra
e Capacitacion en la elaboracion de alimentos y bebidas
e Atencion a proveedores



