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Objetivo Profesional
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Crecimiento y superacion laboral y profesional.

Informacion General
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* |diomas Ninguno
* Manejo de sistemas y/o software * Manejo basico de computacion.

= Diplomado “El Acceso a la Informacién, Transparencia,
* Diplomados y/o especializaciones Rendicion de Cuentas y participacién Ciudadana:
Herramientas fundamentales en la gestion de
proyectos”(29-09 al 15-11 del 2014)Diploma.
* Diplomado “El derecho de acceso a la informacion
publica: “Componente de la Democracia Mexicana”
(27-Septiembre-2007 al 28-Enero-2008)Constancia.

* Curso: “Derecho a la Informacién como Derecho
Humano Fundamental” (Constancia)

* Curso: “Formacion de Tutores en Proceso de
Aprendizaje en Linea” (Constancia)

* Foro: “La Proteccidn de Datos Personales en los
Expedientes Clinicos” (constancia)

= QOtros




Instit

Acceso alaln

Formacion Académica
Bachillerato General por el Acuerdo 286

Contador Privado y Secretaria
Taquimecanografa

Experiencia Profesional
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= Ceneval, Mayo 2011 (Certificado)

= 1977-1980 (Titulo)
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Analista B

Adscrita a la Secretaria General del Instituto
Michoacano de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccion de Datos
Personales

Del 10/enero a la fecha

Auxiliar Administrativo
Empresa Privada
06 /Dic./2017 a 08/Enero/2018

Secretaria de Director de Area, asignada el
Departamento de Apoyo Educativo
Colegio de Bachilleres del Estado de Mich.
Enero 2016 — Agosto 2016

Analista B
ITAIMICH
Agosto 2016 a Septiembre 2015

Responsable de la Oficialia de Partes del IMAIP

= Recepcion y registro de documentos institucionales y
correspondencia en general, previa revision del Secretario
General para su entrega a las Areas correspondientes.

= Atencion via telefénica al publico en general.

= Recepcion, registro y concentracion del Informe Anual de
los Sujetos Obligados.

= Apoyo en la elaboracion y llenado de diversas matrices.

* Ingreso de datos contables en diversas matrices

* Seguimiento y tramite de facturas

* Archivo de documentos

* Revision y seguimiento de postulantes a empleo en el
portal del Portal del Empleo.

= Llevar la agenda del Jefe de Departamento.

* Atencion via telefonica a los docentes de las Unidades
de Educacion no Escolarizada.

= Revision de correo electronico para seguimiento e
impresion de oficios, circulares y convocatorias. Etc

Realicé las actividades inherentes en el Area asignada:
* Oficialia de Partes (2013-2015)

* Departamento de Estadistica y Archivo(2011-2013)
® Secretaria de Comisionado(2006-2011)
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