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CONTACTO 

 

 

APTITUDES 

 

 

• Administración General. 

 

• Logística. 

 

• Elaboración de reportes. 

 

• Microsoft Office (Word, Excel, 

Power Point, Etc). 

 

• Disposición de trabajar durante 

largas jornadas sin perder el 

control de estrés. 

 

• Capacidad de comunicarse de 

forma clara, directa y educada. 

 

• Atención a la Ciudadanía. 

EXPERIENCIA LABORAL 

SECRETARIO PARTICULAR                       01 de enero 2021 

Alcaldía Alvaro Obregón  

FUNCIONES: 

 

• Coordinar con áreas internas y externas las actividades 

relacionadas con la integración de la agenda de la Alcaldía, para 

su cumplimiento en tiempo y forma. 

 

• Desarrollar e instrumentar los mecanismos de control de gestión 

de la correspondencia y documentos oficiales emitidos por y para 

la Alcaldía. 

 

• Turnar y dar seguimiento a los asuntos que son competencia de 

las Unidades Administrativas que conforman el Órgano Político 

Administrativo. 

 

ASESOR ADMINISTRATIVO           01 de octubre 2018 – Diciembre 2020 

Dirección General de Administración (Alcaldía Álvaro Obregón) 

FUNCIONES REALIZADAS 

 

• Apoyo en la planeación programación, organización, control, 

evaluación y supervisión en el desempeño de las labores 

encomendadas a las Unidades Administrativas adscritas a la 

Dirección General. 

EDUCACIÓN 

LICENCIATURA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

Centro Universitario Grupo Sol. (CUGS). Dirección:  Martires de Tacubaya, Av. 
Mexicanos 167 
C.P. 01220, Alcaldía Álvaro Obregón 
Ciudad de México 
      
Teléfono: 
5552761055 / 5552766813 
Correo: 
mauricio.orozcoruiz@gmail.com 

MAURICIO OROZCO RUÍZ 

mailto:mauricio.orozcoruiz@gmail.com
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• Apoyo en la revisión del ingreso de las solicitudes de 
información pública a través del Sistema de Infomex DF, así 
como del correcto envío a cada una de las áreas 
competentes para su debida atención, dentro de los plazos 
establecidos en la Ley de la materia. 

 

• Asistir en la revisión de los asuntos pendientes ingresados en la 

Dirección General de Administración.  

 

 

 

REPRESENTANTE POPULAR                           2018 

Concejal Alcaldía Alvaro Obregón 

Partido del Trabajo 

 

Funciones Realizadas 

• Asistir a las reuniones del concejo. 

 

• Emitir voz y voto en cada sesión del concejo. 

 

• Presentar el informe anual de actividades como concejal. 

 

 

 

 

 

• Proyectar, organizar, coordinar 

y dirigir los aspectos y 

particularidades de la 

administración empresarial y 

corporativa, mediante la 

aplicación de métodos y 

técnicas especializadas en el 

manejo de los elementos 

humanos y materiales, que 

coadyuven al logro eficiente y 

eficaz de los fines y objetivos de 

la empresa, en cada una de sus 

áreas funcionales. 


