
Persona con una amplia experiencia, capaz de asumir responsabilidades y
tomar decisiones. Tengo buenas habilidades en comunicación y atención al
cliente. Busco desarrollarme profesionalmente.

María del Carmen Alatorre
Cortés

CONTACTO

3521018193

cac.maricarmen@gmail.com

Golfo de Cortez #45 La Piedad
59334 Michoacán Arroyo hondo

APTITUDES

Honestidad y compromiso•
Facilidad de palabra•
Resolución eficaz de problemas•
Responsabilidad y compromiso•
Trato amable y respetuoso•
Manejo de AutoCAD•
Lectura y revisión de planos•
Fácil adaptación•
Dinamismo•
Flexibilidad•
Afán de superación•

Actual

02/2024 - presente

10/2024 - presente

03/2021 - 03/2022

11/2020 - 02/2021

Licenciatura en Ingeniero Arquitecto
Universidad del Valle de Atemajac (UNIVA) - La Piedad, Michoacán

Auxiliar administrativo
Club Pádel LP - La Piedad, Michoacán

Propietaria
El Ajolotito Concept Store - La Piedad, Michoacán

Supervisora de obra y diseño-elaboración de planos
Alvarado Zendejas Constructores S.A. de C.V. - La Piedad, Michoacán

Practicante pre-profesional
Alvarado Zendejas Constructores S.A. de C.V. - La Piedad, Michoacán

FORMACIÓN

HISTORIAL LABORAL

Atención y filtrado de llamadas telefónicas.•
Realización de tareas administrativas generales.•
Manejo de la caja chica.•
Gestión de agendas y citas, y actualización del calendario.•
Mantenimiento de buenas relaciones con los cliente.•

Comercialización de productos y servicios, incluyendo negociación y cierre
de ventas.

•

Atención al cliente y resolución de problemas e incidencias relacionadas con
el negocio.

•

Búsqueda de proveedores, análisis de ofertas y selección de las más
rentables y eficientes.

•

Impulso del crecimiento del negocio a través de estrategias de marketing y
publicidad.

•

Evaluación del proyecto de obra y de su ejecución para detectar y subsanar
posibles errores.

•

Administración de materiales necesarios para la obra y coordinación con
proveedores y subcontratistas.

•

Verificación del cumplimiento del plan de seguridad y la normativa de
prevención de riesgos.

•

Diseño y dibujo de planos.•



08/2017 - 02/2019Auxiliar administrativo
Invernadero Santa Elena - La Piedad, Michoacán

Realización de actividades preliminares para su consiguiente validación por
personal superior.

•

Colaboración con el equipo de trabajo en el desarrollo de las tareas a cargo.•
Apoyo a otras áreas de la empresa en las tareas de mi competencia.•

Recepción y registro de facturas y documentación contable.•


