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CURRICULUM VITAE

NOMBRE: CLAUDIA ELENA FLORES ALVARADO
FECHA DE NACIMIENTO: 15 DE FEBRERO DE 1974
LUGAR DE NACIMIENTO: SAN LUIS POTOSI, S.L.P.

ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIA: ESC. PRIM. OFICIAL SEBASTIAN LERDO DE TEJADA
DOMICILO: LERDO DE TEJADA NO. 470

CONSTANCIA DE ESTUDIOS: CERTIFICADO

SECUNDARIA: DR. JAIME TORRES BODET
DOMICILIO: NICOLAS ZAPATA NO. 201
CONSTANCIA DE ESTUDIOS: CERTIFICADO

ESCUELA: ACADEMIA COMERCIAL MEXICO
DOMICILIO: ITURBIDE NO. 140

CARRERA: TAQUIGRAFO SECRETARIO EN INGLES
CONSTANCIA DE ESTUDIOS: TITULO



CURSOS DE SUPERACION

ESCUELA: CENTRO DE IDIOMAS DE LA UASLP
ESTUDIO: NIVEL BASICO (3)

DOMICILIO: IGNACIO ZARAGOZA No. 410 ZONA CENTRO

CURSO: MOTIVACION EN EL TRABAJO
IMPARTIDO POR: LIC. LAURA MANILLA GALVAN
LUGAR: AUTOMOTRIZ TANGAMANGA, S.A. DE C.V.
COMPROBANTE EXPEDIDO: DIPLOMA

CURSO: ATENCION A CLIENTES

IMPARTIDO POR: LIC. SAMUEL BELMOMTE

LUGAR: XEROX MEXICANA EN GUADALAJARA JALISCO
COMPROBANTE EXPEDIDO: DIPLOMA

ESCUELA: INSTITUTO POTOSINO DE BELLAS ARTES
ESTUDIO: TALLER DE ESCULTURA Y MODELADO
DOMICILIO: AV. UNIVERSIDAD ESQ. CONSTITUCION ZONA CENTRO

CURSO: CLASIFICACION Y DESCLASIFICACION DE LA INFORMACION
IMPARTIDO POR: INAI

REALIZADO: EN LINEA

DOCUMENTO: CONSTANCIA



CURSO: REFORMA CONSTITUCIONAL EN MATERIA DE TRANSPARENCIA
IMPARTIDO POR: INAI

REALIZADO: EN LiNEA

DOCUMENTO: CONSTANCIA

CURSO: INTRODUCCION A LA LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

IMPARTIDO POR: INAI
REALIZADO: EN LINEA

DOCUMENTO: CONSTANCIA

CURSO: METODOLOGIA PARA LA VALORACION Y DISPOSICION
DOCUMENTAL

IMPARTIDO POR: INAI
REALIZADO: EN LINEA
DOCUMENTO: CONSTANCIA

CURSO: DESCRIPCION ARCHIVISTICA
IMPARTIDO POR: INAI

REALIZADO: EN LINEA

DOCUMENTO: CONSTANCIA

CURSO: METODOLOGIA PARA EL DISENO, FORMUNACION DE SISTEMAS
DE CLASIFICACION Y ORDENACION ARCHIVISTICA

IMPARTIDO POR: INAI
REALIZADO: EN LINEA

DOCUMENTO: CONSTANCIA



ESPECIALIDAD: ESPECIALIDAD EN ORGANIZACION Y CONSERVACION DE
ARCHIVOS ADMINISTRATIVOS E HISTORICOS

IMPARTIDO POR: ESCUELA MEXICANA DE ARCHIVOS
DOCUMENTO: DIPLOMA

TRABAJOS REALIZADOS

EMPRESA: AUTOMOTRIZ TANGAMANGA, S.A. DE C.V.
DOMICILIO: CARR. 57 NO. 157
FECHA DE INGRESO Y EGRESO: 29 OCTUBRE 1993 A 10 ENERO 1994

TRABAJO REALIZADO: SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE
REFACCIONES

¢ MANEJO DE CAJA CHICA
e ARCHIVO DE DOCUMENTOS
e REALIZAR PEDIDO DE REFACCIONES A LA CIUDAD DE MEXICO.

EMPRESA: FUTURO EN SU OFICINA, S.A. DE C.V., CONCESIONARIO DE
XEROX MEXICANA, S.A. DE C.V.

DOMICILIO: INDEPENDENCIA NO. 611
FECHA DE INGRESO Y EGRESO: 11 DE ENERO 1994 A 15 DE ENERO 1997
TRABAJO REALIZADO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA

e FACTURACION POR COMPUTADORA
e ARRENDAMIENTO DE COPIADORAS
e ATENCION A CLIENTES

e CONCILIACION BANCARIA

e CREDITO Y COBRANZA

e ARCHIVAR DOCUMENTACION



DEPENDENCIA: PROCURADURIA DE LA DEFENSA DEL MENOR, LA MUJER
Y LA FAMILIA

DOMICILIO: MARIANO OTERO NO. 804

FECHA DE INGRESO Y EGRESO: 03 DE ABRIL 1997 AL 15 OCTUBRE 1997

TRABAJO REALIZADO: SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJO
SOCIAL

e REALIZAR DOCUMENTACION DEL AREA

e ARCHIVA DOCUMENTACION

e CANALIZAR A LAS PERSONAS CON LAS
TRABAJADORAS

e SOCIALES

e« APOYO EN OCASIONES EN REALIZAR
DOCUMENTACION AL AREA JURIDICA

DEPENDENCIA: INSTITUTO DE REINTEGRACION SOCIAL RAFAEL NIETO

DOMICILIO: AGUSTIN VERA NO. 915

FECHA DE INGRESO Y EGRESO: 09 DE FEBRERO 2000 A LA FECHA

TRABAJO REALIZADO: SECRETARIA DE DIRECTOR

ARCHIVAR DOCUMENTACION DE DIRECCION, ASi COMO MANTENER
EL CUIDADO Y CONFIDENCIALIDAD DEL ARCHIVERO.

REDACTAR Y TRANSCRIBIR OFICIOS, ESCRITOS, MEMORANDUMS
DEL AREA DE DIRECCION.

RECIBIR, REGISTRAR Y REMITIR LA CORRESPONDENCIA INTENA Y
EXTERNA A LOS DESTINATARIOS.

LLEVAR EL CONTROL DEL INVENTARIO GENERAL DEL INSTITUTO.

RECIBIR, REGISTRAR Y REALIZAR LLAMADAS TELEFONICAS, SEGUN
LO REQUIERA LA INSTITUCION, ASi COMO CUIDAR CUANDO LA
LLAMADA SEA DIRIGIDA A UN MENOR, SE CONSULTARA A LA
DIRECCION S| EL DESTINATARIO TIENE PERMISO DE CONTESTAR O
S| ES CONVENIENTE REMITIRSELA.



CAPTURAR LA ENTREGA A RECEPCION DEL AREA DE DIRECCION,
CUANDO ASI LO REQUIERA LA INSTITUCION.

ELABORAR FORMATOS, DIRECTORIO DE PERSONAL, INVITACIONES,
RECONOCIMIENTOS, AGRADECIMIENTOS, DIPLOMAS,

CREDENCIALES DE PERSONAL, TODO ESTO EN RELACION A LA
INSTITUCION.

ATENDER A L,AS PERSONAS QUE SOLICITEN INFORMACION Y
TURNAR SEGUN SE REQUIERA SU ASUNTO AL AREA QUE
CORRESPONDA.

APOYO AL AREA ADMINISTRATIVA

ARCHIVAR DOCUMENTACION DE ADMINISTRACION ASi COMO
MANTENER EL CUIDADO Y CONFIDENCIALIDAD DEL ARCHIVERO.

REDACTAR Y TRANSCRIBIR OFICIOS, ESCRITOS, MEMORANDUMS
DEL AREA ADMINISTRATIVA.

LLEVAR EL CONTROL DE LA BITACORA DE COPIAS, ASi COMO
SACAR FOTOCOPIADO DE DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE.

ELABORAR INVENTARIOS DE COCINA, ALMACEN, PAPELERIA,
ENFERMERIA.

SOLICITAR ViA TELEFONICA MATERIAL DE PAPELERIA, MATERIAL DE
LIMPIEZA, CUANDO SE REQUIERA ALGUN CRISTAL DE VENTANAS O
PUERTAS, ETC.

PROPORCIONAR MATERIAL DE PAPELERIA AL PERSONAL, DE
ACUERDO AL PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.

PROPORCIONAR VALES DE GASOLINA Y LLEVAR EL CONTROL DE
LOS MISMOS.

LLEVAR EL CONTROL DE CONTRARECIBOS ENTREGADOS A
PROVEEDORES, ASi COMO REALIZAR LOS CHEQUES DE LOS
MISMOS Y OTROS PAGOS SEGUN LO REQUIERA LA DIRECCION O
ADMINISTRACION.

PROPORCIONAR TARJETAS DE SERVINOMINA AL PERSONAL YA SEA
POR EXTRAVIO O AL PERSONAL DE NUEVO INGRESO, DAR DE ALTA
EN EL SISTEMA DE BANCO MERCANTIL DEL NORTE.



