CURRICULUM VITAE

Datos Personales
Ibeth Trejo Ceron

Perfil Profesional

Persona responsable, organizada y comprometida con el trabajo, con experiencia en areas
administrativas, atencién al publico y gestién institucional. He desarrollado habilidades en
coordinacién de actividades, manejo de documentacion, organizaciéon de equipos de trabajo
y servicio a la ciudadania. Cuento con conocimientos en computacion, paqueteria Office y
procesos administrativos, asi como experiencia en el ambito institucional y social,
desempefiando actualmente funciones directivas dentro del Sistema DIF Municipal.

Formacion Académica
Bachillerato General

Experiencia Laboral
Sistema DIF Municipal (Administraciéon 2024-2027)

Puesto: Secretaria Administrativa / Directora y Presidenta del DIF Municipal
Periodo: 2024 - Actualidad

e Atencion directa a la ciudadania y canalizacion de apoyos sociales.

e Organizacién y coordinacion de actividades institucionales.

e Supervision de personal administrativo y operativo.

e Gestion y seguimiento de programas sociales.

e Elaboracién y control de documentaciéon administrativa.

e (Coordinacion de eventos y campaiias sociales.

e Toma de decisiones para el desarrollo de programas en beneficio de la poblacion
vulnerable.

e Representacidn institucional en reuniones y actividades oficiales.

Trajes Internacionales

Puesto: Auxiliar Operativa / Administrativa
Periodo: 2020 - 2023

e Apoyo en procesos administrativos y operativos.
e Organizacion y control de documentacion.



Atencidn a clientes y seguimiento de pedidos.
Apoyo en control de inventarios.
Colaboracion en actividades de produccién y logistica.

Empresa Hexa

Puesto: Operadora / Personal de Produccién

Periodo: 2010 - 2020

Participacion en procesos de produccion.
Cumplimiento de estdndares de calidad.

Trabajo en equipo para el logro de metas productivas.
Manejo responsable de herramientas y equipo.
Seguimiento de instrucciones y procesos establecidos.

Conocimientos y Habilidades

Manejo de computadora

Paqueteria Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint)
Administracion basica

Organizacién de documentos

Atencién al ptblico

Trabajo en equipo

Liderazgo y coordinacién de personal

Planeacion y organizacion de actividades
Comunicacion efectiva

Responsabilidad y compromiso laboral

Fortalezas Personales

Facilidad para aprender nuevas actividades
Actitud de servicio

Capacidad de organizacion

Trabajo bajo presion

Responsabilidad en el cumplimiento de tareas
Liderazgo y toma de decisiones

Trato amable con las personas



