CURRICULUM VITAE

ESCOLARIDAD:

* PRIMARIA COLEGIO PRESIDENTE KENNEDY (1975-1981)
+ SECUNDARIA COLEGIO PRESIDENTE KENNEDY (1981-1984)
» CARRERA COMERCIAL (Secretaria Ejecutiva Bilingiie) (1987-1990)

EXPERIENCIA LABORAL:

« PRONAPADE:
Periodo: Agosto 1990
Puesto desempefiado: Recepcionista
Funciones: Atencion en conmutador y recepcién de visitas

e BANCO DEL CENTRO
Periodo: 1990-1991
Puesto desempefiado: Auxiliar en framitacion de tarjetas de crédito

Funciones: Recepcion de solicitudes de tarjetas de crédito, grabado y envio de las
mismas.




MULTIBANCO COMERMEX (SCOTIABANK INVERLAT)

Periodo: 1991-1994

Puesto desempefiado: Secretaria de Gerencia

Funciones: Control de agenda, atencion a clientes, manejo de copiadora, teléfono,
fax, encargada de solicitud y entrega de chequeras.

QUESOS LA SOLEDAD (Negocio familiar)
Periodo: 1995-2009
Puesto desempefiado: Encargada

Funciones: Ventas a publico en general, supervision de personal, compras y pagos
a proveedores.

PALACIOS Y CASTRO DE LA MAZA, S.C.

Periodo: 2010-2012

Puesto desempefiado: Asistente particular

Funciones: Recepcion de documentos, impresion de demandas de amparo, control
de agenda, atencidbn de teléfono, calculadora, impresora, copiadora, fax,
computadora, manejo de Word, Excel y powerpoint, control de chequera,
responsable de compras y pago a proveedores.

KNP ABOGADOS, S.C.

Periodo: 2012-20186 (junio)

Puesto desempenado; Asistente administrativo

Funciones: Recepcién, atencidon a clientes, manejo de copiadora, teléfono,

computadora, calculadora. Control de expedientes, transcripcion de demandas,
control de chequera, facturacion.

DIF ESTATAL

Periodo: Junio 2016-Septiembre 2019

Funciones: Apoyo general en subdireccion de Coordinaciones Regionales,
Secretaria de la Subdireccion de Desarrollo Comunitario y encargada de caja de la
tienda de artesanias del DIF, atencién y venta a publico en general, manejo de
sistema de ventas, calculadora, computadora, impresora, atencion telefénica a
clientes en envios de artesanias a diferentes ciudades, manejo de redes sociales
de la tienda de artesanias, elaboracion de notas de venta, corte de venta y control
de ventas realizadas, promocion en eventos y medios de comunicacién. Limpieza y
aseo de area asignada, encargada de cerrar y poner alarma,




