Joel Benjamin Cruz

Espejel

Encarzado responsabls ‘.r'mprcm.:-f‘:’m Tengo un perfil enfocado hacia la
grganizacion del trabajo, la coordinacion y delegacion d= tansas al personal
y la cptimizacion de recursos.

En mi historizl exora curricular:

- He capacitado =0 materia electoral =n difersn

organizado brigadas enfocadas a resultades.
C rganize un concierto para mas de 10.000 asistenzes que se llamo
"Cora=on Chilanzo”

- He organizado =ventos pars informes de resultados v asambleas.

CONTACTO FCR AACION

HISTORIAL LABORAL

Cargrsso r:'e la Gudad de Aexico - Jc-':'e de Unidad Departamental

09/2021 - presant

cordinacion ¥ colsboracidn con =l INFOCDAMX =n {2 realizacidn ds

Congreso ce {6 Ciudad de Mexica
CDMX, Cuauhtémoc | 0272021

informaticas
o Comunicacion con persen t2rno y 2xIem

transmidr informacién y c'--rd'r' r Tarsas.
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Senado de la Rspr.."bfz'ca - Azszor

CDMX, Cuauhtémoc | 0572020 - 1072021

« Elaboracion de reportes ¢= las tarsas realizadas y zu desenvolvimienzo.
« Tarsas administrativas

« Szguimisnto y raporte por asunto =n cada SESion

(PANDEMIA)

Secretoria de Cultura a'e {g COMX - Honorarics

COMX, Alvars Obregon | 1072019 - 0342020

» Gestidn ¢z documentos ¢2 las transacciones, como Tacturas iy recibes.

« Realizacidn de pagos por transferencia bancaria, depdsito, chaqus o
efectivo.

« Laborss d= apoyo =n pussto d2 mando avanzaco.

« Asistencia a cursos de formacién continua sobre servicies de proteccion
civil.

» Apoy

0

oZistico v de organizacion en eventos culturs

n
[n]

Asamblea Legislativa del Distritc Federal - Secratario Particular
CONX, Cuauhzémoc | 0972015 - 0872015

Gestidn y actuslizacion de la agen = laboralas, como

reuniones, llamadas, «Wisjes v asizts

« Lectura, radzccion, sscanso y envic de informes ¥ otros documantos por
corren electrinico v postal.

« Baserva y preparacion dz salas y matsriales para reunionss.

»

Realizacidn d= tramites contablas y administrativos solicizades por =l
superior.

110

« Toms de minutas y asistenciz general 2n reuniones ¥ pr
» Comunicscidn con perscnal interno y sxtemo a la emprasa para
transmitir informacion y '-oc-rd...ar taraas.

Recepcidn, preparacidn, envie, clasificacion y archivo dz la
correspondencia.

Gestidn dal calendario v la agenda profaesional de la diraccidn.

Apoyo en tareas de relacionss pdblicas y comunicacion.

Ménuta semanal 2 5 diarfos da circulacion nacianal

Crganizacién d= sventos fusra de la Gudad.

Cestidn g2l servicio de ranzporsz, y reserva &2 hotsles, restaurantss y
vizlos.

Feunion con tercercs 2n nepresentacion del degartamanto.

Canalizacion d= llamadas, correcs y comunicacionss internas y externas.

Cdmarec de Diputcdas - Asssor
COMOY, Venustiano Carranza | 0572010 - 0672014

y fisicos. .

« Bizqueda de informacidn, vari
c= la Daze datos.

tualizacion

« Recepcion de mensajeria y distribucicn interna de comunicacionss ©

. licitados por el suparion

» 23 Par: ar pecides de

« Asistenciz en lz preparacion de sventos y wizjes, ressrva de espacios,
transporte y demas sarvicios.

« Apoyo administrativo y oparacional al equipo de liderazzo de la
organizacion.

. Cr:f‘rdﬂr__.mor d 12 agenda de reunionss y evantos, confirmacidn y
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