DOMICILIO:
Estudiantina #36 col. Colinas
del Sur, alcaldia Alvaro

Obregodn.
PERFIL
Desempenarme, ofrecer vy
desarrollar mis aptitudes vy

conocimientos en dreas
administrativas, para obtener
resultados favorables en la
labor asignada frabajando en
equipo con liderazgo, siempre
proactiva con alta
responsabilidad y respeto.

AFICIONES

Teatro
Cine
Idiomas
MuUsica
Yoga

APTITUDES

-Creatividad.

-Proactividad.
-Adaptabilidad.
-Responsabilidad.

-Trabajo en equipo.
-Pensamiento critico.
-Capacidad de aprendizaje.
-Trabajo bajo presién.
-Resolucién de problemas.
-Competencias digitales.

HABILIDADES

-francés — DELF B2

-inglés infermedio
-Paqueteria office.
-Photoshop bdsico

- Manejo de Redes Sociales

Monserrat Toledo Ortiz FORMACION
Casazul Artes Escénicas y Audiovisuales Argos
2007 - 2011
Actuacién para cine y teatro.
Universidad del Valle de México
2020 - 2023
Comunicacién y Medios Digitales. Beca del 50%.
Promedio general: 9.82
2 veces acreedora a reconocimiento por excelencia
académica.

CONTACTO
\: (55)1973-6529

=

: montserrattortiz@hotmail.com
monortoz@gmail.com

EXPERIENCIA LABORAL

Secretaria de Educacién PUblica (SEP) -Profesional Dictaminador en el Manejo de Fondos y Valores
enero 2019 - actualmente
e Coordinar programas de Becas de Intercambio de Asistentes de Idioma Internacionales
colaborando con los gobiernos de Francia, Reino Unido, Quebec y Estados Unidos.
e Realizar procesos de seleccién y entrevistas a 500 becaros (mexicanos y extranjeros).
o Efectuar gestiones administrativas con diferentes instancias de gobierno y privadas.
e Seguimiento de estancias de infercambio a extranjeros.
¢ Implementé el uso de Tics para la aplicaciéon de reportes y encuestas a los extranjeros respecto de
los programas.
e Redaccién de convocatorias y oficios de asignacién.
o Dirigi reuniones con las contrapartes de los diversos programas.
e Coordiné jornadas de informacion para los asistentes de los diversos programas del Departamento.

Secretaria de Movilidad (SEMOVI) - Asistente Particular Direccién General de Planeacién y Evaluacion
octubre 2015 - diciembre 2018

* Traduje delinglés y francés al espafol articulos relacionados con movilidad.

* Llevé la agenda de la Direccion General de Planeacién y Evaluacion.

* Administré y planear eventos y reuniones de la Direccién General de Planeacién y Evaluacion.

* Revisé los contratos celebrados entre inversionistas extranjeros relacionados con la movilidad y

el transporte con la SEMOVI.

* Revisé proyectos y planos para el otorgamiento de concesiones.

* Manejé archivo.

* Organicé al equipo de trabagijo.

Bauhaus -Auxiliar contable

enero 2013 — mayo 2013
* Calculé estimaciones de proyectos para facturar los gastos del material utilizado.
* Ayudé a Recursos Humanos con la organizaciéon de la némina e incidencias.
* Apoyé en la recepcion y atencién telefénica.

Fundacién Nemi A.C-Coordinadora

2012 -2013
* Coordiné al grupo de actores y técnicos en sus horarios de llegada.
* Supervisé que los actores y al equipo técnico (vestuario limpio y ufileria).
* Planifigué las rutas a seguir para llegar al destino a la hora establecida.

* Estableci contacto con las autoridades de las escuelas presentando a la fundacién y el proyecto
a realizar.

* Monté y desmonté escenografia y equipo de audio.
* Documenté diariamente el trabajo realizado por medio de fotografias.
* Apliqué encuestas a los ninos acerca del proyecto redlizado.

PROYECTOS ACADEMICOS-COMUNICACION Y MEDIOS DIGITALES.
(2022-2023)
* Produje un cortometraje "Dia de Permos”, preproduccién, produccién y postproduccion.
(carpeta basada en certificacion CONOCER)
* Elaboré una investigacion cuantitativa de mercado Grupo Bimbo.
* Elaboré una Investigacion cualitativa para plataforma “"Google clasroom™.
* Readlicé una estrategia de medios para producto de “Bimbo™”.
* Creé de pdginas web mediante Word Press- https://colegiobritania788134786.wordpress.com/
* Curé contenido en CMS “ComunMed3"- https://com778772423.wordpress.com/
* Creacién de cortometraje animado (Adobe Aftereffects).
* Disefno de plan de comunicacién para hotel St. Regis Punta Mita.
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