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PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CORTAZAR, GTO; ADMINISTRACION
2024-2027

ENCARGADA DE DESPACHO
2025-ACTUAL

Redaccién y comunicacién: Creacion de boletines informativos y
comunicados oficiales, asegurando claridad y consistencia en los
mensajes internos y externos.

Conducciény organizacién de eventos: Moderacion y coordinacion de
eventos empresariales, institucionales y culturales, asegurando una
experiencia fluida para los asistentes.

Relaciones publicas: Atencién y gestidon de solicitudes de medios de
comunicacion, asegurando una respuesta efectiva y oportuna.

Apoyo logistico: Coordinacién de recursos materiales y humanos para
la correcta ejecucion de actividades internas y externas.

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE CORTAZAR, GTO; ADMINISTRACION
2024-2027

ASISTENTE PERSONAL

2024-2025

Organizacion de agenday eventos.

Gestioné y organicé documentos, archivos y bases de datos para
asegurar la accesibilidad y cumplimiento de normativas internas.

Brindé soportes administrativos en areas como recursos humanos y
atencion al cliente.



