Educacion
Abogado
Unijversidad de
Guadalajara
2004 a 2009

Competencias
Orientada a resultados
Ripido aprendizaje
Resofucidn de
problemas

Proactive
Comunicacion
Trabajo bajo presion

Informatica

Word

Excel {interrmedio)
Power Point

Jessica Lourdes Covarrubias Vidrio

Experiencia laboral

Jefe de Area Administrativa
Direccion de Medio Ambient.:
H. Ayuntamiento de Guadalajara
{Enero 2017 — Presente)

a  Control y Ejercicio del Presupuestc asignado a la Dependencia

s  Encargada de los Recursos Humanos de b Dependencia

» Responsable de i procuracidn del buen ugo y cuidade del patrimonio asignado a la dependencia (bienes
muebles, vehiculos y magquinaria)

o Responsable del buen uso de los consumibles entregados por e Almacén para € corecio
funcionamiento de & Direccion

Colaborador Especializado
Jefatura de Gabinete

H. Ayuntamiento de Guadalajara
{Octubre 2015 - Enero 2017)

s  Seguimiento de proyectos especiales

+  Seguimiento de kb Comisién Dictarrinadora para | Zona de Intervencidon Especial Centro Historico
o Seguimiento sesiones de Cabido

Asistente Personal

Asesores te Presidencia

H. Ayuntamiento de Guadalajara
{Octubre 2012-Octubre 2015)

«  Gestcn de Agenda

+  Atencion telefdnica y via coreo electrdnico

«  QOrganizacidn de reuniones

» Blsqueda de informacion y documentacion
Colahorador

Secretaria de Planeacion
H. Ayuntamiento de Guadaiajara
(Septiembre 2010-Octubre 2012)

Seguimierto de proyectos especiales
Atencién telefonica y via correo electronico
Organizacién de reuniones

Busqueda de nformacién y decumentacién

v 8 0 0

Oficial Administrativo {nombramientos interinos)
Juzgado Tercero de Distrito en Materia Cvil
{2008 - Septiembre 2010}

s Mecanografiar oficios, actas, proyectos, resoluciones, dictamenes,

« Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar documentacién

o Andlisis e integracién de proyectos, acuerdes y procedimientos juridicos o administrativos que
e sean encomendados.

= Seguimiento de los asuntos que tiene asignados

Auxiliar Juridico
Urihe y Asociados 8. C.
(2006 . 2008)

o Redaccion de promoctiones
»  Seguimiento juicios civiles, mercantites, familiares, ampares, etc,
s  Agistencia personal




