EXPERIENCLA £N ADMINISTRACION PORLICA SILVIA ZACARIAS HERNANDET

Licenciatura en Administraciom de Empresas
Universidad Tecnoldgica de México, 1987

Resumen Profesional

Amplia experiencia en puestos de la Administracion Piblica Federal y local de la Ciudad de
México [antes Distrito Federal], Conocimiento exbiaustivo en la elaboracion e implementacion
de procedimientos presupeestales departamentales ¥ gestion de los recursos humanos. Perfil
profesional gque se adapts a nueves climas laborales, con excol

tentes hahilidades para la
intepracion de equipos de rabajo v desempeto aficiente de las funciones que el Deparamenio
demande, Manejo  avanzado del Sistemsa de  Planeacion Informatico de Recwsos
Gubernamentales [SAP-GRP).

Experiencia profesional

2016-2018 Procyraduria Social del Distrite Federal [PROSOC)
Area;  Coordinacién General Administrativa
Cargo: Hondwarios
Funtiones:  Control Presupuastal, Elaboracidn de Cuentas por Ugquidar Certificadas [C.LC
Frogramaticas, Documentos MOITipes, Compromisos Presupuestales en el Sap-Grp,
Fizheracidn deinformes

), Afectaciones

2013-2015 Ingtituto de Sepurnidsd y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estada
|.5.5.5.T.E. Sistema Integral de Tlendas y Farmacias {SUPERISSSTE)
Arma:  Subdireceidn de Finanzas (lefature de Servicios de Contabilidad v Presupuesial]
Cargo: Coordimadora Ejecutiva "0° Servickos de Presupuésto
Fundones: Planeacian Programatico-Pre supuestal, Seguimiento, Controf y Evaluacion del Ejerciclo
Presupuestal; Control v Administracidn de Fondos de Gasto v Bancos; Control y Seguimiento
de Ingresoas y Egresos

2009-2013 Oiiclalia Mayor del D.F
Areas Direccidn General de Administracidn (Direccitn de Recursos Financiaros)
Cargo:  Subdirectors de Programacion y Presupuesto
Funciones:  Inteprar, controlar, suparvisar v autorlzar lo coscerniente 8 8 informacicn programdtica-
presiepuestal (POA) de s onidpdes y gestion de los pagos & través de las Cuentas por
Liquidar Cartificadas de las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, elaborat v
autorizar los pagos Consobdados de la Coordinacidn General de Comunicacion Social

2007- 2009 Oificialia Mayor del D.F
Area: Direccion General de Recursos Materiabes y Servicios Generales
Carge: Swbhdiraciérg de Canlrgl de Almacenes
Funcianes; Supervisar, coordinar v vigiar los procedimientos para la administracion de los bisnes v el
mane o de los slmacenes, asesorar en materia de almacenes 3 las Dependencias, Unidades
Ahdministrativas, Organos Foliticos Administratives, Grganos Desconcentrados v Unidades
Administrativas de Agonnd Teonico Dperativo deé la Admindstracian Publbica dal O F |, ditundir 12
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2005-2007
.‘ir'E‘l.I!
Cargo:

Funciongs

2004- 2005
Area:
Cargo:

Fungiones:

1595-2004

Area:
Cargal
Funciomes!

1954-1555
Ao
Carga;

FunCicaes;

19831554
direa;

Cago,
Fusntiones:

198E-1953
Arpar

Carga:

informacion relativa a los blenes de lento v nulo movimiento, mantenor actualizade of
inventirio de bienes muebles del patrimonio ded Distrito Federal. Particlpar en la operacion
de Exproplacién de Predios v Espados POblicos conforme 2 |a Ley de Exproplacidn de Prodlos
e ol Distrito Fedaral

Secretariz de Desarrollo Soclal del OUF

Subdiraccin de Recursos Finaneleros

1ef3 dela Unidad Departarnental de Controd Presuposst)

Conrginar y dor seguimiento 2l contrel presuputstal de todas les dependencias, Organas
Desconcentrados v Drpanismes Descentralizades gue conferman & Sector Desarrsils Social
(Oficine del C. Secretario, Locatel, Deporte, LASIS, DIF, IEMS, Procuraduris Social, Universidad
de México, INIUVE o [NMUERES) Iniegrar v formular ef anteproyecto y proyecto de
presy puesto, Cuenta Pdblica de Iz Dependencia, y los informas

Seeretariz de Sepuridad Phbllen del D.F

Direccion d= Programacidn y Fresupuesto

fefa de la Unidad Departemental de Adminisiricidn de Fondos

Controler v administrar los fondos de giostos de W Secretaria, o5 conta fas cuentas bancarias,
@ fin de eleborar s disponibllidedes financleras v conclisciones bancorfas mensuales;
Supervisar ¢ pego por concepto de sueldas y salarios del personal de ta Direcclon General de
Programecde, Presugcesto v hdguisiclones, asi como la verificacion ¢ codificacidn de los
contratos, proveedores y servicios, supage.

Institute de Seguridad y Servicies Sociales de los Trabajadores del Estado
L5.5.5T.E.

Subdireccion de Programacion v Presupuesto

Asesora del Subdirector de Programatidn y Presupuesto

flaborar el Manual de Procedimientes de ta Subsireccion con los procedirmantos de las dreas
qué integran la Subdireccion General de Finanzas, Elabgrar y estructyrar el Manual de
Narmas ¥ Procedimientos para el ejercicio del gasto mstitucional, Instrumentar e implantar 3
operacidn de la Cuenta por Liguidar Certificada (C.L.C) en sustibecion de la Cusnta por Pagar,
impartic curses de capaciizcian a nivel nacional del presupusste ds egresps del inshituto;
Control, seguimients y evaluacidn del Sslema de Cortrol de Gestidn de la Subdiveccion,
Enlace adminlstrativo de 1 Subdireccién de Frogramacion y Presupueesto, ¢on la ceordinacion
administrativa, para atender toda lo refseionadn con $&fvicios personales.

Diroccidn General de Autotransportes Urbanos R-100

Direccldn deo Administracion v Flaanzas

Jefa de Oficing de Registro y Control Presupupstaris

Control, seguimienio y evaluacisn dol presupeesto ejercidd en los 37 médulos del
COrganlsmo ¥ fondos de gastos gue ejercen fos mddulos (refacclones, destagos, alimentos,
administrativos, Blancos y servicios bisleos)

Direccidn General de Autotramiportes Urbanos R-100
WModule 3

JeTa de Tesoraria

Contral y seguimiento da los ingresos v cgresas del modulo No. 3, con apegn a las NMormas,
Politicas v Procedimientos que en |2 materin se ermitan, Eloborar las disponibilicades
financieras en bascos, infarme mensual de Ingreses, onciliacioncs bancarlas, efectuar el
pago dit la normina del personal de base, confianza v proveedores,

Departamanta del Distrito Federal
Oireccidn General de Programacon y Presupuesta
1ofa del DEpartamento de Reeurses Humarnos
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Funcianes;

1987-1988

Area;

Cargo:

Funcones:

1386-19E7

Area;

Carga:

Fumiciones:

1982-1966

.ﬁrea:

Cargo:

Funclones:

1380-1982
hroa:

Carpa;

Fumcignigs:

1978-1980
frea:

Cargoy

Funciones;

Flanear y organizar los programas v objetivos del drea de Aecursos Humanos de 12 Direccidn
General de Programadon y fresuguesta, Elaborsr v difundic los programas anuales de
capacilacidn y desarrafle de pertonal ¢ serviclo social. Implantacidn e implementacidn del
Cardloge de Analisis de Puestos v actualizacion de plantillas de personal, estructura orgénica,
ocupacional y de metas. Supervisar el pago por conceplo de sueldos ¥ salonios del peranal
operativo a6 como elaborar y Iramitar 1a noming dei personal de estructum de iz Direcdon
General.

Instituto del Fondo Macional de a Vivienda para los Trabajadores

INFONAVIT

Departamento g Administracidn de Personal

Jefa de la Oficina do Plansacidn Presupusstial

Analizar y validar la Informacion presupuestana de Gastos de Administiracion, Dperacidn ¥
vigitancla (G.AQN) del Instiiute para su correcta aglicacion en el sislema computarizads,
eiaberacidn del presupuests desconcentrads,

Petrdloos Mexicanos FEMEX

Departamento de Frogramacidn y Presupuesto

Jefa de Dficina die Informacian Financiera

Analizar y evaduar la informacidn financiers Central v Desconcentrada, para su aplicackan
presupussial, y trdmite de pago.

SARH,

Direccidn dé Recursos Humanos

Jefa de Oficina de Supervisidn y Vigitanoa de Personal

Planear y arganizar los programas i abletivos del drea de recursos humanaos de la
Cosmilsidn del [ago de Texcoco ¥ reslizar su pvaluacion.

fetrdloos Mexicanos PEMEXN

Dagartamento de Personal

Anatista de Reoursos Humanaos

Apticor fas cedulas de evaliacion del desempedia, plicar los
ascensos, prernbos, B incentivos. Aplicar exdmenes y contratar al perional de
nuevo Ingresa,

S0 TLH.

Departamento de Contabilidad

Analists de contabilidad

Analizar y avaiuar el contral presupuestisdo de todos los capitulos componentas

del gresupuesto de la Comrisidn elzborar el balance general, pdlizas do ingrosas y  egresas.

Manejo de software

Micrasoft office: Word, Excel, PawerPoint, Qutloak:
Nivel: Avanzado

Sistema de Plangacién informdtico de Recursos Gubernomentoles [SAP-GRP)
Aived; avanzado

fnternel y corredr plectronico
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Cursos de actualizacidn profesional
L2 Nuewva Ley de Transparencia y Accesa a la Informackan Pdblica def Distsito Federal.

Programa General de igualdad de Oportenidades v No Discriminacidn hacia 1 Mujeres die 1a Ciudad de
rlesicm,

Etica Pullica

Programa de Derechos Humanos del Sistrito Federal

Ley da Proleccion de Datos Parsonales,

Seminatio Internacional de Archivos,

Seminario de by Ley del 1WA y Reformas @ la Miacelbnea Fiscal

Planeacidn Estratégica

Presupursic por Chjetivas

Presupuesto de Género v BEguidad

Adminlstracién de Documentos y Archivo del Gobierno del DNstrilo Federal

Lengua Nahuatl,
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