FORMATO PUBLICO DE CURRICULUM VITAE

1. Nombre completo y cargo actual. Adela Lépez Mendoza. Jefa de departamanto de registro 13

2. Preparation académica:

Estudios realizados: Licencistura en trabajé social, Titulado, cedula profesional: 11618676.

Escuela o Universidad: Sistema Educativo Univeréifario Arteca
Tapachula, Chiapas.
3. Experiencia profesional

COMAR

16-de septiembre 2023 —31 de diciembre 2023
lefa de departamento

*

‘Brindar atencidn a las personas que asienten al centro de registro; para la toma de biométricos.

Reenviar y-analizar |3 integracidn de los formularios e informacion de soporte sobre tramites de asistencia
institucional v del reconccimiento de refugiados, para verlficar que-se cumpla con los requisitos.

Integrar los e);pedlentes-y archivos da los-asuntos relacionadas ¢on los procedimientos de asistencia
institucional y de reconocimiento de la condicién de refuglados. '

Savie-the children
18 de'enero 2021—31 de marzo.2023
Gestora de proteccién

Ideritificar a nifias, nifios y adolescentes, no acompaiiados.con indicios de necesidades:de proteccion
internacionai, asf como canalizarlos a las instancias publicas responsables de la proteccidny
regularizacion migratoria,

C_:anaiiz_acién de casos con necesidades.de proteccidn interhacional ante fa COMAR..

Entrevistas devaloracién..

Canalizacién y seguimientu de casvs en coordinacion con Procuraduria de proteccign a nifias, hifiosy
adolescentes.

Realizar visitas domiclifzrias.

Elaborar un plan-de trabajo de acompafiamiento de acuerda al perfil del caso, canalizar a servicios
aportunos.

Recolectar, sistematizar y analizar datos del programa que permiten su mejora € impacto.

Elaborar reportes de fas diferantes acciones, capacitaciones y talleres de sensibilizacién de varias
tematicas.

Byva Minarales’
09'de marzo 2020 — 05 de junio de 2020

Auxiliar Administrativo

-

Lontestar (lamadas y responder.cerfeos.

Elaboracidn de biométrico de los empleados, para reslizar némina.
Entrega de Récibo de némina, altas de INMSS:y credenciaies & parsonai de fa empresa.

Entrega de finiquitos,



COMAR

06 de noviembre de 2018 - 06.de diclembre de 2019
Asistente lurfdico

Recepcidn de docurnentos, atender llamadas telefdnicas y visitas,

Archivar documentacion de las personas selicitantes de asilo,

Eiabaracidn de oficio y acuerdos de ampiiaciones.

verificar cimplimiento de las firmas semanalés del solicitante, abandonos de tramite:
Realizar citatorios para entrevista de elegibilidad,

Localizacion de expedientes.

Analizar documentos del departamento para su correcta distribucién y-archivado.

Asesorfa jurldica profesional penal, laboral, administrativa y
amparo. 10 de noviembre de 2017- 10 de noviembre de 2018

Recepcién de documentos, atender llamadas telefénicas y visitas
Archivar documiento y estar pendiente de la tramitacion de expediéntes.
Actualizacién de agenda (telefénica, reuniones’y direcciones).
informatidn sobre todo [o referente al d_eparta'mento_.

Manejo de méquina de oficina (fotocopiadora, ordenadores profeslonales y programas Informéticos que
contlevan.

&, Actlvidades. seadémicas

Sisterna Educative Unlversitario Azteca Tapachula (SEUAT) generacidn 2014 — 2017, licenclatura en trabajo social.

"5, Habitidades

Trabajo en equipo, adaptabllidad, uso da PC, .Wurd, Excel, impresora,

&. Distinclones ¥ reconocimiéntos:

7. Publicaciones:

{Anotar,

‘en su caso, lbros, articulos o participaciones en libros)

Autoria/Coautoria

Titulo

Fecha

Editorial

2



»  Elaboracidn de biométrico de los empleados, para realizar némina.
*  Entrega de Récibo de ndmina, altas de INMSS v crédenciales-at parsonal deia Bmpresa.
*  Entrega de finiguitos.
COMAR
06 de noviembre de 2018 — 06 de diciembre dé
2019 Asistente juridico
*  Recepcion de documentos, atender larhadas telefdnicas y visitas.
»  Archivar documentacion de las personas solicitantes de asila.
‘s Elaboracidn de oficioy acuérdos de ampligcienées.
*  verificar cumplimiento de las firmas semanales del .solil;i'tan_t_e_, abandonos de tramite.
*  Realizar citatorios para entrevista de elegibilidad.
*  Localizdcién de expedientes.

*  Analizar documentos del departamento-para su correcta distribucion y archivado.

Asesoria juridica profesional penal, laboral, administrativayy
amiparo, 10 de noviembre de 2017~ 10 de noviembre de 2018
Tapathula, Chiapas.

»-  Recepcién de docuimentos, atender llamadas telefdnicasy visitas
= Archivar documerite y estar pendiente de la tramitation de expedierites.
«  Actualizacion de-agenda (telefonica, reuniones y direcciones),
= Ihformacion sobre todo lo referente al departamento.
»  Manejo de maquina dé oficina (fotocopiadora, ordenadores profesionales y programas informaticos que
cortllevan.
4. Actividades académicas

Sistema Educativo Universitario Azteca Tapachula {SEUAT) generacion 20142017, licenciatura en trabajo. social.

5. Hahllidades
Trabajo-en equipo, adaptabilidad, uso de PC; Word, Excel, impresora,

&. Distinciones y reconocimientos:

7. Publicaciones:

{Anotar, 'en su caso, libros, articulos. ¢ participaciones en Hbros)
Autaria/Coatitotia

Titulo

Fecha

Editorial




