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FORMACION ACADEMICA

Licenciada en Administracion de Empresas 2018-2021

Obtencion de grado con Mencion honorifica por la Facultad de
Ciencias Administrativas y Sociales de la Universidad
Auténoma de Baja California (UABC).

Bachillerato Técnico y Profesional en Administracion de
Recursos Humanos

2016-2018, Ensenada, B.C.

Centro de Estudios Tecnoldgicos Industriales y de Servicios
No. 74 (CETis 74).

Técnica Profesional en Secretaria Ejecutiva. 1994-1997,
Ensenada, B.C.

Centro de Estudios Tecnologicos Industrial y Servicios No. 138
(CETis 138).

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Auxiliar Administrativo | Instituto de Investigacién y Desarrollo

Educativo (IIDE)-UABC Octubre de 2011 — actual

e Manejo y elaboracion de tramites del sistema CSP,
eServicios y eObras.

e Autorizacion, subasta y adjudicacién de compras en el
sistema de eCompras.

e Soporte en la elaboracion de contratos de honorarios.

e Realizacion de las actividades del administrador en su
ausencia.

e Apoyo en la logistica de eventos académicos.

¢ Relacion de gastos de proyectos con financiamiento.

e Experiencia en atencion y servicio al cliente.

e Apoyo en la capacitacion del personal administrativo
temporal de nuevo ingreso.

¢ Organizaciéon y seguimiento de reservas de hospedajes y
viaticos a nivel nacional e internacional.

e Manejo de caja chica para eventualidades.

e Atencion al personal académico, estudiantes, proveedores y
publico en general.

e Mantenimiento y organizacién de los archivos de la oficina.

e Manejo de correspondencia en general y uso de firmas
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ACTIVIDADES ACADEMICAS FORMATIVAS
Cursos

e Participacién en el Plan de Desarrollo del IIDE 2019-2023.
Fecha: marzo de 2020.

e Mesa de Dialogo: Rompiendo paradigmas de los investigadores en administracion en México.
Fecha: 13 de septiembre de 2021.

e Mejora de la imagen y calidad en el servicio.
Fecha: 26 al 29 de abril de 2021.

e La ética en el mundo de los negocios.
Fecha: 15 de abril de 2021.

e Activando tu desarrollo humano y asertividad laboral.
Fecha: 13 al 16 de junio de 2022.

Conferencias

e El ejercicio profesional del administrador en Venezuela.
Fecha: 13 de mayo de 2021.

e Oportunidades de la consultoria en México en la cuarta revolucién industrial.
Fecha: 20 de septiembre de 2021.

e Alineando el éxito a mi organizacion.
Fecha: 27 de septiembre de 2021.

Divulgacion

e Coordinacion del Cine Club de la Biblioteca Especializada del IIDE, con la pelicula “Ma ma”.
Fecha: 27 de Octubre de 2022.

e Participacion en la organizacion de la actividad “Altar de Muertos 2022”.
Fecha: 01 de noviembre de 2022.
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