Katy Margarita Morales Romero
Abogado

OBJETIVO
Asislencia a la Direccion, realizando tareas de alencion lelefonica, alencién al piblico, organizacion, coordinacién, captura y
conlrol de correspondencia y planificacion de Agenda.

APTITUDES Y HABILIDADES

o Planificacion de la Agenda de la Direccion General.

o Organizacion y geslion de agendas y comunicaciones de la direccion, coordinando las diferentes aclividades programadas.
o Gestion de evenlos, reuniones y olros aclos.

o Geslion y presentacion de expedienles y documentacion

o (ontrol de documentacién exlerna recibida..

o Llaboracion Oficios y Memorandum.

o Desarrollo de lareas de relaciones piblicas del Institulo.

o Desarrollo y verificacion de la alencion via telefonica o personal a planteles, contralistas y dependencias.

o (lasilicacion, registro y archivo de documentos.

FXPERIENCIA
Puesto 1, Aldeco y Asociados, S.A. de C.V. 1998 a 2004
Asistente de Direccidn, auxiliar administrativo.

Puesto 2, Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educaliva 2004 a 2009

Asistente de la Subdireccion General del 1EIFE

Puesto 3, Instituto Estatal de Infraestructura Fisica Educaliva 2009 a 2010
Asislente de la Direccion de Normalividad

Puesto 4. Inslitulo Estatal de Infraestructura Fisica Educativa 2010 a la fecha

Asistente de Ia Direccion General

FORMACION
Licenciatura en Derecho 2014 a 2017
Fray Diego de la Magdalena N° 42, LI Saucito. San Luis Potosi, S.L.P.

Universidad Tangamanga





