
E X P E R I E N C I A

Soy una persona colaboradora,
respetuosa y cordial, 
Trabajo en equipo e individual, sigo las
reglas que indique mi lugar de trabajo.

SECRETARIA GENERAL 

Coordinar Agenda de rectoría, mensual y anual.
Atención al cliente.
Matrículas.
Revisión de documentos estudiantiles.
Encargada del archivo activo y pasivo del colegio.
Realización de certificados.
Legalización de promociones.
Titulación de tercero de bachillerato.
Páginas: AMIE, CAS, Transparencia  e Idukay.
Actualización de permiso de funcionamiento de la institución.
Legalización de documentos Permiso de Bomberos, LUAE,
Riesgo y Seguridad Institucional.
Actualización de nómina.

Unidad Educativa Santa Mariana de Jesús 

F O R M A C I Ó N  
TNLGA. ADMINISTRACIÓN DE
RECURSOS HUMANOS 

Instituto Tecnológico Superior Cordillera 

BACHILLERATO - QUÍMICO BIÓLOGO 

Colegio Angel Modesto Paredes

Número de Registro 2250-2019-2052585

2008

2016-2024

AGENTE DE CONTAC CENTER

C.N.T

2012 - 2015

H E R R A M I E N T A S

Word

Excel

Pdf

Power point 
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0998000001 -  0987827714

Urbanización el  condado,

cal le T.

C O N T A C T O

T N L G A .  A D M I N I S T R A C I Ó N  D E
R E C U R S O S  H U M A N O S  

S O B R E  M Í

Campaña de Agendamiento de citas del Ministerio de
salud.
Mesa de ayuda en el Ministerio de Educación.
Actualización de datos a las personas que reciben el
Bono de Desarrollo Humano.
Mesa de ayuda en el Ministerio de Trabajo. 
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