
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

BEATRIZ ADRIANA 

SERVIN CORONA 
40 AÑOS 

Cerros de Yucatán s/n, Colinas de 

San Mateo, Naucalpan de Juárez 

 

beti_850304@hotmail.com 

 

5573518026 
 

OBJETIVO 

 
Superación Personal y Laboral, 

desarrollar una carrera profesional 

tanto en el campo de la gestión 

organizativa como en la productiva 

de una empresa. 

Acompañar el desarrollo de nuevas 

tecnologías mediante continua 

capacitación. 

APTITUDES 

 

Gran capacidad de planificación  y 

organización. 

Muy dedicada y discreta. 

Me adapto muy rápido a las 

situaciones que se presenten. 

Amabilidad y entendimiento. 

 

EXPERIENCIA 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 PREPARATORIA OFICIAL NÚM.324 

Marzo 2021 a la fecha 

 

SERVICIOS ESCOLARES   

UNIVERSIDAD ICEL LOMAS VERDES 

Agosto 2018 – Julio 2020 

Las principales responsabilidades: manejo de expedientes, captura de 

datos, entrega de documentos, informes a profesores, alumnos y 

padres de familia, manejo de archivo, verificación de documentos, 
inscripciones y reinscripciones de alumnos de Bachillerato y 

Licenciatura, tramites de Servicio Social y procesos de Titulación. 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 PREPARATORIA OFICIAL ANEXA A LA NAUCALPAN 

Agosto 2009 – Julio 2018 

Atención a los alumnos, padres de familia y maestros, seguimiento a 

los documentos de inscripción, acreditación, regularización y 

certificación, así como registrar, controlar y publicar las 

calificaciones, archivar documentos de maestros y alumnos, 

participar en las reuniones de maestros y en todas las actividades 

programadas por la institución en forma interna. 

EDUCACIÓN 

LIC. EN PEDAGOGIA (PASANTE) 

FES- ACATLAN 

2004-2007 

Promedio final 8.5 

 

SERVICIO SOCIAL 

DIF Naucalpan- Auxiliar Educativo 

HABILIDADES ADICIONALES 

 

Puntualidad y actitud de servicio, habilidad de aprender, microsoft office, 
(outlook, word, excel, power point), captura de información y 

elaboración de reportes, buen nivel de redacción y ortografía, habilidades 

para trabajo en equipo, actitud proactiva, de participación y colaboración. 

 


