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F B2 CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Universidad Mesoamericana - Oaxaca de Judrez, OAX, 1998

He tomado diversos talleres y cursos dentro del ambito de desarrollo personal y
humano, participado con asociaciones, grupos y colectivos.

RESUMEN PROFESIONAL

Capacidad de evaluar problematicas
socialesrecopilar datos relevantesy n CERTIFICADO

presentar informes claros. PREPARATORIA REGIONAL DE TUXPAN - TUXPAN, JALISCO, 1995 - 1998
Enbuscade un puesto con posibilidad de
desarrollo profesional. Soy una persona
que se esfuerza entodo momento por

garantizarlasatisfacciondelcliente. HISTORIAL LABORAL
Cuentoconampliaexperiencialaboraly
conocimientodelsector.Tengofacilidad
paratrabajartantoenequipocomode
formaindependiente, segun las
necesidades.

Busco la oportunidad de demostrar mi
valia

Administrativo de laadministracion publica Nora Amelia Arias Hinojosa -
Tuxpan,jaliscco

01/2004-Actual

Me he desempefiado desde Enerodelafio 2004 hastalafechacomoempleadade
Gobierno endiversas direccionesy jefaturas de maneraadministrativacomo
titular,lomehan permitidoconoceryampliarmuchasde misfortalezascomoser
humano.

Brindando siempre unservicioconcalidadycalidez, enlamedidadelo posible
dando solucidn adiversostemas, Teniendo como referente que la atencidn
ciudadana es el principal objetivo.

= Recepcionygestiondelcorreoelectréonicoasicomodelacorrespondencia
fisica de la oficina.

= QOrganizacidn, clasificacidon,controlyarchivodeinformesyladocumentacion
correspondiente.

= Organizacién eficiente delaagendadiariaymensualdereunionesycitascon
clientes.

= Comunicacion con las distintas dreas para atender los requerimientos y
consolidar lainformacion.

= Administracidn de los presupuestos del drea, control de gastos y del uso de
recursos.

= Elaboraciéndeinformesy presentaciondereportesycuentasmensualesy
anuales.

€4 APTITUDES

= Trabajo enequipo

= Responsabilidad

= Atencion cordial al publico

= Puntualidad yresponsabilidad

= Atencion alciudadano

= Apoyo administrativo

= Profesionalidad yconfidencialidad

= Liderazgo




