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Formacién Profesional
LICENCIATURA

1.- Empresa: Universidad de Colima

Dependencia: Direccién General de Publicaciones

Cargo desempeifiado: Secretaria

Funciones desempefiadas: Archivo, recepcion y envio de correspondencia, atencién al
publico, elaboracién de oficios, telefonista. Y demas relacionadas con el cargo. Y demas
administrativas. Periodo: 1990-1991

2.- Empresa: Seguros Inbursa

Cargo Desempeniado: Auxiliar Administrativa

Funciones Desempenadas:

1.- Administrativas: Recepcion y envio de paqueteria, néomina de empleados,
modificaciones, altas, bajas y pagos de IMSS, reposicién de gastos, encargada de fondo
fijo, pago de servicios, telefonista.

2.- Encargada de Servicios a Asegurados: Atencién a Asegurados y al publico, Emisién
de polizas Gastos Medicos Mayores, Vida y Accidentes Personales, contestacién de
oficios del area, tramites ante oficina metropolitana y general.

3.- Cubrir vacantes en otros departamentos por vacaciones o incapacidad.

Periodo: 1991-1996

3.- Empresa: Fletes Manzanillo, S.A. de C.V.

Cargo Desempeiado: Secretaria

Funciones Desempefiadas: recepcion de correspondencia, elaboracion y contestacién
de oficios, reclamaciones de clientes, conmutador, atencién al publico. Periodo:1998-
1999

4.- Empresa: Instituto Tecnolégico de Colima

Cargo desempeiiado: Auxiliar Administrativa

Funciones Desempefiadas: Atencién a alumnos de la carrera de Administracion,
expedicion de Constancias y calificaciones, captura de calificaciones, inscripcion de
alumnos, elaboracién de oficios, atencion a docentes y al plblico en general.

Periodo: Junio a diciembre del afio 2000.

5.-Empresa: Instituto Electoral del Estado “Consejo Municipal Electoral en el Municipio
de Villa de Alvarez”

Cargo: Auxiliar Administrativo Periodo: enero 2001 a la fecha

Funciones desempefiadas. Recepcion y elaboracion de oficios, pago de servicios,
archivo de correspondencia, elaboracion de actas de sesiones, atencion al publico,
telefonista, reposicion de gastos. Y demas designadas.
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