1. DATOS GENERALES

1.1 NOMBRE

Kerenha Hernandez Gonzéalez

1.2 DIRECCION

Rivera de Cuauhtémoc No. 51
Col. Centro
Coatepec, Veracruz

1.3 FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

15 de enero de 1980, Xalapa, Veracruz

1.4 EmMAIL

Kerenha.hernandez@ecologia.edu.mx

1.5RFC

HEGK 800115 3YA

1.6 CurP

HEGK 800115MVRNROO
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2. FORMACION ACADEMICA
2.1 GRADO

CARRERA TECNICA (SECRETARIA EJECUTIVA). Instituto de Capacitacion de
Recursos Humanos (ICAP). Xalapa, Veracruz. Junio, 1998

BACHILLERATO. Colegio Preparatorio Diurno de Xalapa. Xalapa, Veracruz.
Julio, 1998.

SECUNDARIA. Secundaria Técnica Industrial No. 3. Xalapa, Veracruz. Julio,
1995.

PRIMARIA. Enrique C. Rébsamen. Xalapa, Veracruz. Junio, 1992.

2.2 CURSOS Y CONFERENCIAS

CURSO DE COMPUTACION. Centro de Estudios Técnicos en Computacion de
Jalapa, S.C. (CETEC). 2006-Actualmente.

CuURsO DE Access (BAsico). Instituto de Ecologia, A. C. Noviembre 07-11,
2005.

CURsO DE POWER POINT (INTERMEDIO). Instituto de Ecologia, A.C. Agosto 16-20,
2004.

CURsO DE POWER POINT (BAsICO). Instituto de Ecologia, A.C. Agosto 9-13, 2004
Curso DE OuTLOOK (MEDIO). Instituto de Ecologia, A.C. Julio 7-11, 2004

CURSO DE INTEGRACION DE EQuiPOs Modulo II. Instituto de Ecologia, A.C.
Septiembre 5, 6 y 9, 2002.

CURSO DE ARCHIVO, REDACCION Y ORTOGRAFIA. Centro Mexicano de Estudios de
Capacitacion Empresarial, Instituto de Ecologia, A.C. Agosto 5-14, 2002.

CURSO DE PROCESO DE CAMBIO Y CALIDAD. Instituto de Ecologia, A.C. Julio 1-2,
2002.
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CURSO DE RELACIONES HUMANAS. Instituto de Ecologia, A.C. Junio 3-4 2002.

CONFERENCIA “MOTIVACION Y AUTOMOTIVACION”. Capacitacion
multidisciplinaria Institucional y Empresarial de Xalapa, S. C. Instituto de
Ecologia, A.C. Julio 31, 2001.

SESIONES DE TRABAJO EN GRUPO DE LA ESPECIALIDAD EN ESPANOL. Escuela Normal
Superior del Sur de Tamaulipas. Noviembre 2-4, 2000

CURSOS INTENSIVOS DE LA ESPECIALIDAD EN ESPANOL. Escuela Normal Superior del
Sur de Tamaulipas. Julio 10 - Agosto 12, 2000.

3. EXPERIENCIA PROFESIONAL

3.1 EXPERIENCIA PROFESIONAL

Asistente. Departamento de Ecologia Funcional. Instituto de Ecologia,
A.C. Noviembre 2002 — Actualmente.

Secretaria Ejecutiva. Coordinacion de Apoyo a la Investigacion. Instituto
de Ecologia. A.C. Noviembre 1999-Noviembre 2002.

Auxiliar administrativo. Direccidon General. Instituto de Ecologia, A.C. Junio
1999-Noviembre 1999.

Servicio Social. Direccion General. Instituto de Ecologia, A.C. Abril 1998 -
Abril 1999

3.2 HABILIDADES

Manejo de Microsoft Word, Excel, Power Point, Access, Publisher, Outlook,
Corel WordPerfect, Corel Photo House, Corel Photo Paint, Corel Draw., Director,
Flash, Adobe Acrobat e Internet.
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Experiencia en archivo.

Uso de computadora, maquina de escribir (manual y eléctrica),
copiadora, scanner, engargoladora, fax.

3.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES PRINCIPALES

e Recibir, revisar y registrar la correspondencia recibida y emitida, con la
finalidad de turnarla para su atencion y darle el debido seguimiento.

e Abrir expedientes y archivar los documentos propios de la operaciéon
diaria.

e Elaborar documentos que se requieran con la finalidad de brindar apoyo
para el cumplimiento de los objetivos.

e Realizar la busqueda y captura de datos e informacién, correccion y
formateo de textos, disefio de presentaciones, y edicion de imagenes,
con la finalidad de brindar apoyo al personal de investigacion.

e Participar en la logistica de cursos, talleres, eventos, reuniones, comités,
etc. programados en el area de adscripcion, con la finalidad de brindar
apoyo al personal de investigacion.

e Atender y efectuar llamadas telefonicas oficiales, fax y correo
electronico, manteniendo actualizado el directorio.





