Ana Leticia Govea Arellano

LIC. ADMINISTRACION
30 Anos

Tierra Nueva
San Luis Potosi

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa: Urbanicasas, SA de CV.
Sector: Construccion.

Puesto: Colaborador Administrativo.
Periodo: 2009 — Septiembre 2018

Funciones realizadas:

o Asistente de direccion.

e Solicitud, tramite y seguimiento a gestiones con dependencigs Gubernamentales
(INTERAPAS, DESARROLLO URBANO, CATASTRO, CONAGUA, ETC).

e Apoyo en contratacién de créditos puente.

e Manejo de plataforma del Registro Unico de Vivienda.

e Captura de datos en el Sistema interno de la empresa.

e Revision ¢ = antecedentes y documentacion para adquisicion|de reserva territorial.

e Tramite y control de licencias de construccion, alineamientog, usos de suelo, actas de
terminacion de obra, entre otros.

e Elaboracion y revision de medidas y colindancias, Actas de Igtificacién, compraventas, etc.

e Tramites ante Notarias Publicas (Escrituracion, Compraventjs, Lotificaciones, etc).

¢ Control de solicitudes de cheques.

e Control de comprobantes de cheques y gastos.

e Control y programacién de pagos.

e Control y programacion de programas de obra.

e Solicitud y tramite de Fianzas.

e Atencion al ptblico / cliente.




Empresa: Coordinacién General de La Defensoria Social y de Oficio.

Sector: Publico
Puesto: Asistente
Periodo: 2007-2009

Funciones realizadas:

¢ Atencion al publico.
e Captura y archivo de documentos.
e Redaccion de oficios, memorandums y peticiones.

e Control y programacion de citas.

FORMACION ACADEMICA

Institucion: Universidad Tangamanga, Plantel Sary Luis Potosi
Titulo: Lic. Administracion

Aio: 2010-2013

Ciudad: San Luis Potosi, S.L.P.

PROGRAIAS MANEJADOS:

e Microsoft Outlook.
« Office (Excel, PowerPoint, Word, Paint, etc).
¢ Copiadora, maquina manual, fax, computadora.

HABILID/.OES Y COMPETENCIAS LABORALES

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo
Trabajo bajo objetivos
Responsabilidad Laboral
Toma de decisiones
Capacidad de persuasion
Facilidad de palabra
Elaboracion de proyectos




FORMACIONES ADICIONALES E INTERESES

Curso: Anexo 24
Curso: Excel Intensivo 2017.




