Ingeniero Mecatrénico | Universidad de Guadalajara, CUCSur | 2011 -2015

Coordinador con 4 anos de experiencia priorizando, monitoreando y dando soporte a
proyectos basados en resultados y objetivos. Adaptacion a organizaciones y eventos.

e Supervisor de multitareas para alcanzar resultados de oficina. Promover estdndares de
calidad, llegar a las fechas de manera correcta y sin errores. Coordinacién de reuniones

para discutir progreso e intercambiar ideas.
e Manejar informaciéon confidencial y sensible.
e Redactar correos y oficios.
e Espanol: Nativo.
e Inglés: C1

e Mejoramiento de procesos.

Creacidn de presupuesto.

o  Multitarea. e Buena comunicacion.

e Pensamiento analitico. e Creacién de horarios.

e Delegacion de actividades. o  Manejo de presupuestos.

¢ Trabajo en equipo. e Herramientas de Microsoft
Office.

Resolucién de conflictos.
Dar prioridades a las
actividades.

Facilidad de palabra y
presentaciones.

Manejo de datos en la
nube.

Diseno.



YOVANI SAMUEL LEYVA CARDENAS

El Tuito, Cabo Corrientes, Jalisco |

EXPERIENCIA

Coordinador de Preparatoria | Universidad de Guadalajara | El Tuito, Cabo Corrientes.
Fecha de inicio: Mayo/2018 - Fecha de fin: Julio/2022
Descripcién:
e Recolectary coordinar dudas de los padres de familia como estudiantes, asi como
dudas a sus servicios.
e Atfender allamadas o correos para atencién de la Universidad, asi como de estudiantes.
¢ Manejar y administrar horarios para eventos y reuniones.
e Actividades en relacién con la administracién, organizacién, creacion y recopilacion.
e Actividades de recursos humanos para contratacion, entrenamiento, disciplinay
seguimiento del personal.
e Logistica de eventos, reuniones, reservaciones y preparacion de agenda.
e Supervisar frabajo administrativo y servicio al cliente.
e Disenos en llustrador para creacion de diplomas, invitaciones, etc.

Profesor de Asignatura | Universidad de Guadalajara | El Tuito, Cabo Corrientes.
Fecha de inicio: Enero/2016 — Fecha de fin: Julio/2022
Descripcién:
e Profesor de Fisica l y ll, Tecnologias de la Informacidén | y Fundamentos de Robdtica.
e Tutor de grupo.
e Coordinador de Tutores.
e Orientador Educativo Auxiliar.

Programador y auxiliar de Transparencia | Ayuntamiento de Cabo Corrientes | El Tuito, Cabo
Corrientes.
Fecha de inicio: Junio/2016 — Fecha de fin: Abril/2018
Descripcién:
e Manejar proyectos con organizacién y priorizando actividades.
e Ingresary organizar informacion en almacenamientos digitales, asi como mantener
informacion.
e Programar pdgina web de Transparencia del Ayuntamiento y DIF, diseho y contenido.

Auxiliar en Informdtica | Ayuntamiento de Cabo Corrientes | El Tuito, Cabo Corrientes.
Fecha de inicio: Enero/2016 — Fecha de fin: Septiembre/2016
Descripcién:

e Revisidn de cableado de telefonia e internet.

¢ Mantenimiento de computadoras, creacién de nuevo software.

e Creador de contenido web mediante disenos en llustrador.

e Creacién de red de centro de impresién para optimizacion de impresion y copiado

para personal de 250 personas aproximadamente.



