5 OCTAVIO MEZA

3y L U N A DE MEXICALI

Experiencia laboral de mas de 21 afios al servicio del Ayuntamiento de Mexicali, Baja California, desempefiandome
siempre como auxiliar administrativo y apoyando en el logro de los objetivos y metas planteadas por el jefe de
departamento. Como objetivo principal es lograr en las bibliotecas publicas municipales estén organizadas
administrativamente, de tal manera que la oferta de servicios sea eficiente.

HABILIDADES E IDIOMAS

e Optimizacién de recursos Espafiol cosssssssss Software : Excel, Word,
e Trabajo en equipo Inglés G PowerPoint, Outlook, DRIVE.

e Organizacién administrativa y
simplificacién de funciones

EDUCACION

1995-1999 LICENCIATURA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
Mexicall, México Universidad Auténoma de Baja California

1989-1991 Escuela Preparatoria

Mexicali, México CETis # 75

1987-1989 Escuela Secundaria

Mexicali, México Escuela Secundaria Ricardo Flores Magoén

EXPERIENCIA PROFESIONAL

28 feb 2000 - 06 febrero IMACUM
2015 Auxiliar administrativo / Departamento Bibliotecas Publicas Municipales

¢ Manejo y dominio del POA (Programa Operativo Anual) del departamento.

Mexicali, México
e Organizacién y manejo del Presupuesto del Departamento.

¢ Disefio y elaboracién de formatos propios del departamento de bibliotecas para
eficientar y optimizar los recursos.

febrero 2015 — julio D.A.R.E. (Educacién Preventiva Contra el Consumo de Drogas)
2020 Auxiliar Administrativo
Mexicali, México e Control de inventarios del mobiliario y equipo del departamento de D.A.R.E.

e Encargado de mantenimiento de unidades (patrullas) D.A.R.E.

e Disefio y elaboracién de formatos propios del departamento de bibliotecas
para eficientar v optimizar los recursos.



GOBIERNO
DE MEXICALI

julio 2020 a la fecha IMACUM

Mexicali, México Auxiliar administrativo / Departamento Bibliotecas Publicas Municipales
¢ Manejo y dominio del POA (Programa Operativo Anual) del departamento.
e Organizacién y manejo del Presupuesto del Departamento.

¢ Disefio y elaboracion de formatos propios del departamento para eficientar y
optimizar los recursos.



