DELFINA AZUCENA LEGY ESPINOZA

legydale@gmail.com | & 686 117 6258
San Felipe, B.C.

PERFIL PROFESIONAL

Auxiliar administrativa con experiencia en el ambito gubernamental, educativo y de
servicios. Desempefia funciones como asistente personal en Regiduria, brindando
apoyo directo en gestién administrativa, control documental, atencién ciudadanay
seguimiento de asuntos oficiales, con apego a la confidencialidad, organizaciény
trato institucional.

EXPERIENCIA LABORAL

Auxiliar Administrativo / Asistente personal en Regiduria

H. I Ayuntamiento de San Felipe, B.C. (Actual)

- Apoyo directo a Regiduria en tareas administrativas. - Control, archivo y seguimiento
de documentacioén oficial. - Atencidon y orientacion a la ciudadania. - Elaboraciony
redaccion de documentos administrativos.

Ejecutivo de Atencion al Cliente y Ventas

ADES / CASS, Mexicali, B.C. (2022 - Actualidad)

- Atencidn personalizada y gestidon de tramites. - Seguimiento de solicitudes y control
documental.

Responsable de Atencion al Cliente

Cybercafé Cyberw@z, San Felipe, B.C. (2000 - 2022)

- Atencion al publico y ventas. - Tareas administrativas y captura de datos. - Apoyo
administrativo al sector educativo.

FORMACION ACADEMICA

e Licenciatura en Administracién de Empresas Turisticas (en curso) - UnADM
e Capturista de datos - Coanlep

e Bachillerato - Prepa en Linea SEP

e Secretariado Comercial — Academia Profr. Justo Sierra




CURSOS RELEVANTES - SECRETARIA DE CULTURA

e Eltrabajo de ladirecciény su entorno histérico
e Lenguasindigenas através de voces femeninas
e Proyectos culturales: planeacion, recursosy evaluacion
e Funcionamiento basico de la biblioteca publica

COMPETENCIAS

Gestidon administrativa - Atencion ciudadana - Organizacién documental - Redaccion
administrativa - Paqueteria Office - Trabajo en equipo

OBJETIVO PROFESIONAL

Fortalecer los procesos administrativos y la atencidn institucional dentro del H. |
Ayuntamiento de San Felipe, aportando experiencia, responsabilidad y compromiso
con el servicio publico.



