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Formación académica: 

 

 Secretaria. 
 
 
Puestos: 
 

 Asistente Administrativo en el P.E. de la Licenciatura en Arquitectura. 

 Asistente Administrativo de Rectoría (2008-2017). 

 Apoyo en Archivo General de la Dirección en Administración Escolar (Abril-
Junio 2008).  

 Área de titulación de Administración Escolar (2003-2007). 

 Responsable de ventanilla de Preparatoria Número uno en la Dirección de 
Administración Escolar (2002-2003). 

 Apoyo en Área de Certificación de la Dirección de Administración Escolar 
(1998-2002). 

 Responsable de ventanilla de licenciaturas de ICEA en la Dirección de 
Administración Escolar (1996-1998). 

 Responsable de ventanilla de Preparatoria Número dos en la Dirección de 
Administración Escolar (1993-1996). 

 Responsable de ventanilla de Preparatoria Número cuatro en la Dirección 
de Administración Escolar (1991-1993). 

 Responsable de préstamo de libros a alumnos, profesores y público en 
general. (Biblioteca Central) (1984-1991). 
 
 

Cursos: 
 

● Modelo Educativo (Centro Universitario de Formación). 
● Diplomado de Excel Avanzado. 



   

● Sensibilización del Sistema de Calidad ISO 9001-2000 (Auditores 
Asociados de México, S.C.). 

● Motivación Laboral (UAEH). 
● Diplomado en Computación Avanzada (UAEH). 
● Efectividad Secretarial (UAEH). 
● Diplomado en Computación Básica (Centro de Cómputo Académico). 
● Taller sobre Office (Soluciones para su empresa). 
● Atención al público (UAEH). 
● Redacción y Ortografía (UAEH). 
●  Calidad de Vida y hábitos para la efectividad (UAEH). 
● Automatización de oficinas Windows, hoja de cálculo de Excel y procesador 

de texto Word (Soluciones Integrales en Informática). 
●  Curso teórico práctico módulos I y II Básicos de computación y Redacción I 

(UAEH). 
● Servicios al público, (UANL). 


