CURRICULUM VITAE

Janette Alejandra Reyes Grana

Experiencia
Laboral

2023- 2025 Consejeria Juridica del Poder Ejecutivo
Del Estado de Colima
Funciones

e Jefa del Departamento de Procedimientos Administrativos

2021- 2022 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado

Representacion Estatal Colima
Funciones

+ Jefa del Departamento de Recursos Humanos

2017-2018 Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores del Estado
Ciudad de México.

Oficina Cenfral, Secretaria General
Funciones

» Asesor Juridico del Coordinador Administrativo


Carlos Velasco
Línea

Carlos Velasco
Línea

Carlos Velasco
Línea

Carlos Velasco
Línea

Carlos Velasco
Línea

Carlos Velasco
Línea


» Coardinacion y Logistica de reuniones y eventos de |a Secretaria
Gerieral

= Andlisis y revision de sanciones administrativas

 Elaboracion y contestacién de oficios

* Andlisis y seguimiento de las sesiones del Comité de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios

e Enlace con la Direccién Juridica para firma del Secretario
General

s Certificacion de documentos

e Andlisis y revision de expedientes de diversas dreas de la
Secretaria

o Atender y dar seguimiento a las peticiones del Organo Interno
de Control

2016-2017 Registro Agrario Naclonal
Guadalajara, Jalisco.

Area de Recursos Humanos y Materiales
Funciones

e Administracion y Control del padrén vehicular

¢ Compras

* Reportes mensuales de gastos y compras

¢ Confrol de almacén

o Confratacion de servicios

s Oficios de comision y vidticos

= Servicios generales

o Conservacion y mantenimiento de los inmuebles
» Contestacién y elaboracién de oficios

» Conftrol de personal

2013-2014 Comisarla de Investigacién del Estado de Jalisco
Guadalajara, Jalisco.

Coordinacién General de la Policia Investigadora y Asistente Operdtivo
Funciones

¢ Asistente del Coordinador General

s Archivo

e Elaboracion de Oficios en General

e Recepcion y contestacidn de oficios

o Llevar el control de plantilla de elementos

o Control de Cursos y Examenes

¢ Apoyo para confrol y organizacion de operativos
» Viaticos y Finanzas




Habilidades

2012-2013  Direccién de Seguridad Pdblica del Municipio de
Manzanillo, Colima

Asistente de Direccién
Funciones

o Asistente del Director General

e Archivo

» Elaboracion de Oficios

* Recepcidn y contestacién de oficios

2009-2012  Cooperativa de Colima Caja Popular
Colima, Col.

Analista de Crédito
Funciones

e Andlisis de crédito

¢ Cobranza a socios

» Cobranza extrajudicial

¢ Recuperacion de cartera vencida
» Auxiliar del departamento juridico

* También me desempene en el drea de cajas como asistente
operativo

2007-2008  Asesores en sistemas de cémputo y comunicaciones
Guadalgjara, Jal.

Asistente Administrativo
Funciones

+ Recepcidn

o Atencidn a clientes

s Facturacién

e Captura de Pagos

e Atencion a proveedores

o Asertiva

+ Conciliadora

» Liderazgo

¢ Pro actividad

o Trabajo en Equipo



Educacién

e Mc:r;jejo de equipo de cémputo

Licenciada en Derecho

En la Universidad Multitécnica Profesional
Cédula Profesional

11269308

Bachillerato: Preparatoria No.11 UDG  Guadalajara, Jal. 2003-2006
Secundaria: Mixta No. 36 Guadalgjara, Jal. 1999-2002
Primaria: Colegio Tepeyac Guadalajara, Jal. 1993-1999

e Curso de computacion
« Taller en técnicas de lectura y comprension
» Seminario del Nuevo Sistema de Justicia Penal Acusatorio

ATENTAMENTE

Colima, Col. Abril de 2025
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