
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE: ATIZIRY QUETZALY HUERTA MIRANDA 

ESCOLARIDAD: PREPARATORIA 

EMPLEO: Restaurante “Fresnitos”. 

DOMICILIO: El Llano 2da Secc. Tula, Hgo. 

PUESTO: Auxiliar administrativo. 

PERIODO: 07/2019–08/2020 

ACTIVIDADES:  

• Reservas. 

• Atención al cliente. 

• Manejo de facturas y pagos. 

• Preparación de informes. 

• Gestión de proveedores. 

• Manejo de Excel básico. 
 

EMPLEO: Ferretería “Carbajal”.  

DOMICILIO: Bomintzhá, Tula, Hgo. 

PUESTO: Auxiliar administrativo. 

PERIODO: 06/2022-04/2023. 

ACTIVIDADES:  

• Inventarios. 

• Atención al cliente. 

• Contabilidad básica (manejo de facturas desde punto de venta, registro de pagos). 

• Manejo de Excel básico. 

• Asesoría sobre productos. 
•  

 

 

 

Experiencia laboral 
 



 
 

EMPLEO: Protección Civil. 

DOMICILIO: Atotonilco, Tula, Hgo. 

PUESTO: Auxiliar administrativo. 

PERIODO: 09/2024-ACTUAL. 

ACTIVIDADES: 

• Redacción de oficios. 

• Bitácoras. 

• Brindar información sobre trámites y servicios. 

• Solicitudes de permisos, dictámenes y capacitaciones. 

• Agenda de actividades. 

• Emisión de recibos de pago por servicios y trámites administrativos. 

• Actualización y organización de expedientes y bases de datos. 
 

 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO. PROTECCIÓN CIVIL 

AYUNTAMIENTO DE ATOTONILCO DE TULA. HGO. 09/2024-ACTUAL. 


