INFORMACION CURRICULAR
(VERSION PUBLICA)

DATOS GENERALES
NOMBRE SUE SUSANA GUERRERO GASCA
PUESTO ACTUAL JEFA DE DEPARTAMENTO
NOMBRE DE DEPENDENCIA ACTUAL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS, UNAM
NOMBRE DEL CARGO ACTUAL JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
DATOS ESCOLARES
NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS CARRERA GENERICA

CARRERA TECNICA TECNICO EN COMPUTACION

EXPERIENCIA LABORAL

INSTITUCION/ORGANISMO: INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS, UNAM
FECHA INICIO / FECHA FIN: 02/2023 A LA FECHA
CARGO/PUESTO: JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CAMPO EXPERIENCIA: COLABORAR CON EL TITULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA EN LA ORIENTACION, ATENCION Y GESTION
ANTE LAS DIFERENTES INSTANCIAS, DE LOS ASUNTOS LABORALES DEL PERSONAL Y VERIFICAR QUE LOS SERVICIOS SOLICITADOS SE
PROPORCIONEN EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y
CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS Y SEDES
ALTERNAS.

INSTITUCION/ORGANISMO: INSTITUTO DE INVESTIGACIONES JURIDICAS, UNAM
FECHA INICIO / FECHA FIN: 03/2022 A 02/2023
CARGO/PUESTO: ASISTENTE DE PROCESOS

CAMPO EXPERIENCIA: ASISTIR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL PARA LA ELABOROACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
TRAMITES Y SERVICIOS CONTRACTUALES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ACADEMICO DE LA ENTIDAD EN LOS DIFERENTES
SISTEMAS IMPLEMENTADOS PARA ELLO, ASI COMO BRINDAR ATENCION Y ORIENTACION A LOS USUARIOS DEL PROCESO DE
PERSONAL EN EL INSTITUTO.

INSTITUCION/ORGANISMO: ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA, UNAM
FECHA INICIO / FECHA FIN: 05/2021 A 11/2021
CARGO/PUESTO: ASISTENTE DE PROCESOS

CAMPO EXPERIENCIA: ASISTIR AL SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL ACADEMICO DE LA
ESCUELA NACIONAL PREPARATORIA DE LA UNAM, PARA LA ATENCION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES ENCOMENDADOS
RELACIONADOS CON EL PERSONAL ACADEMICO ADSCRITO A LOS DIFERENTES PLANTELES DE LAS PREPARATORIAS DE LA UNAM, AS/
COMO BRINDAR ATENCION Y ORIENTACION A LOS USUARIOS DEL AREA EN LA DEPENDENCIA.




INSTITUCION/ORGANISMO:

INSTITUTO DE GEOLOGIA, UNAM

FECHA INICIO / FECHA FIN:

09/2019 A 10/2020

CARGO/PUESTO:

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CAMPO EXPERIENCIA: COLABORAR CON LA TITULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA EN LA ORIENTACION, ATENCION Y GESTION
ANTE LAS DIFERENTES INSTANCIAS, DE LOS ASUNTOS LABORALES DEL PERSONAL Y VERIFICAR QUE LOS SERVICIOS SOLICITADOS SE
PROPORCIONEN EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, A FIN DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y
CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL INSTITUTO DE GEOLOGIA Y SEDES ALTERNAS, ASI COMO
REALIZAR TRAMITES PARA PAGO DE LOS SERVICIOS PROFESIONALES.

INSTITUCION/ORGANISMO:

FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM

FECHA INICIO / FECHA FIN:

10/2012 A 01/2019

CARGO/PUESTO:

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

CAMPO EXPERIENCIA: COLABORAR CON EL TITULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA EN LA ORIENTACION, ATENCION Y GESTION
ANTE LAS DIFERENTES INSTANCIAS, DE LOS ASUNTOS LABORALES DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO Y VERIFICAR QUE LOS SERVICIOS
SOLICITADOS SE PROPORCIONEN EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, ASI COMO DE LOS TRAMITES DE PRESTACION DE
SERVICIOS PROFESIONALES. TAMBIEN COLABORE CON EL TITULAR DE LA SECRETARIA ADMINISTRATIVA COMO ENCARGADA DE LA
DELEGACION ADMINISTRATIVA DEL 11/2015 AL 01/2019, A FIN DE SATISFACER LAS NECESIDADES DE LOS USUARIOS Y CONTRIBUIR
AL CUMPLIMIENTO DE LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS DEL POSGRADO DE LA FACULTAD DE INGENIERIA, ATENDIENDO LAS
NECESIDADES GENERALES DE LOS EDIFICIOS QUE CORRESPONDEN AL POSGRADO PARA SU MANTENIMIENTO Y BUENA
FUNCIONALIDAD DE LOS SERVICIOS PARA LOS USUARIOS, ALUMNOS Y VISITANTES. APOYE ATENDIENDO ASUNTOS DE SEDES
ALTERNAS.

INSTITUCION/ORGANISMO:

FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM

FECHA INICIO / FECHA FIN:

04/2008 A 10/2012

CARGO/PUESTO:

ASISTENTE EJECUTIVO

CAMPO EXPERIENCIA: ASISTIR AL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES
Y SERVICIOS CONTRACTUALES PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO DE LA DEPENDENCIA EN LOS DIFERENTES SISTEMAS
IMPLEMENTADOS PARA ELLO, ASI COMO BRINDAR ATENCION Y ORIENTACION A LOS USUARIOS DEL PROCESO DE PERSONAL EN LA
FACULTAD.

INSTITUCION/ORGANISMO: FACULTAD DE INGENIERIA, UNAM

FECHA INICIO / FECHA FIN: 02/2004 A 04/2008

CARGO/PUESTO: ABOGADO AUXILIAR

CAMPO EXPERIENCIA: AUXILIAR AL JEFE DE LA UNIDAD JURIDICA PARA LA ELABOROACION Y SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES DEL
PERSONAL DE LA DEPENDENCIA ENCOMENDADOS, ASI COMO BRINDAR ATENCION Y ORIENTACION A LOS USUARIOS DEL AREA EN
LA FACULTAD.




