
 

 

 

JOSE DOMINGO 

SANTOS VARGAS 
RESUMEN 

PROFESIONAL. 

 

Responsable y metódico, con 

excelentes capacidades de 

organización y trabajo en equipo. 

Habilidad para la redacción de 

informes, la gestión documental y 

la organización del trabajo. Trato 

amable, vocación de servicio y 

anticipación para resolver 

problemas, toma de decisiones e 

iniciativa para poder contribuir en 

cualquier tipo de temas 

relacionados en temas sociales, 

políticos y administrativos. 

 

CONTACTO 

Xicotepec de Juárez, Puebla 

Xicotepec de Juárez 

 

CORREO:  

santosvargas_jd@hotmail.com 

soltero 

 

 

 

 

 

 

 

INSTITUTO DE CIENCIAS JURIDICAS DEL ESTADO DE PUEBLA (BUAP) 

2014 

Licenciatura en Ciencia Política | Teoría y Practica Política, Derecho 

y Administrativo 

Instituto de Ciencias Jurídicas de Puebla A.C., Heroica Puebla de 

Zaragoza, PUE 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

Octubre 2021 – Septiembre 2023 

Auxiliar Administrativo Aceros y Perfiles Xicotepec | Xicotepec, 

Puebla. 

 

-Realizar los pagos correspondientes por la compra de materia 

prima. 

-Recibir todas las llamadas, correos electrónicos, WhatsApp, tanto 

entrantes como salientes, a posibles compradores y vendedores 

relacionados con la empresa. 

-Archivar y guardar documentos. 

realizar diariamente el cierre de caja, con gastos, ventas y compras 

del negocio. 

- Realizar los pagos a los trabajadores y trabajadoras de la empresa. 

Trato directo con los clientes, compradores y surtidores de servicios 

en relación con el negocio. 

 

Julio 2021 – Julio 2022 

Presidente Club Rotaract XicoRots | Xicotepec de Juárez, PUE. 

 

-Fijar las metas y actividades que se quieren cumplir durante el año, 

ya sean semanales o mensuales. 

-Cumplir y hacer cumplir los estatutos de Rotary Internacional, dentro 

y fuera del club. 

-Gestionar las actividades, campañas y cualquier tipo de ayuda 

social, para el beneficio de los más vulnerables de la ciudad y 

alrededores. 

-Unificación del equipo de trabajo y desarrollar el mayor número de 

beneficiarios en el año de presidencia. 

-Supervisión y planificación de las tareas desempeñadas por las y los 

socios del club. 

-Colaboración con los compañeros de trabajo para facilitar el 

cumplimiento de objetivos. 

-Pero sobre todo ayudar en la formación de posibles líderes sociales 



 

y profesionales dentro y fuera del club, a través del servicio. 

 

 

 

Febrero 2020 - Marzo 2020 

Entrevistador de Cuestionario Básico INEGI | Xicotepec de Juárez, 

Puebla 

 

-Transcripción de la información recopilada a los instrumentos de 

captación o registro utilizados. 

-Utilización de distintas técnicas de entrevista y toma de datos de 

acuerdo con el objetivo del proyecto. 

-Asistencia a cursos de re-instrucción y entrenamiento en nuevas 

técnicas de entrevista y recopilación de datos. 

-Realización de entrevistas de una forma confidencial, efectiva y 

profesional a personas de diferentes culturas, orientación social y 

religión. 

-Capacidad para desarrollar preguntas prácticas y comprensivas para 

garantizar una comunicación clara alrededor del tema de la 

entrevista. 

 

Febrero 2019 - Enero 2020 

Auxiliar administrativo para departamento jurídico H. 

Ayuntamiento Huauchinango | Huauchinango de Degollado, Puebla. 

 

-Tareas generales de oficina, incluida la atención telefónica y la 

clasificación del correo electrónico. 

-Apoyo en todo tipo de cuestiones laborales con la directora del área. 

-Trato directo con las personas que buscaban algún tipo de ayuda 

jurídica o asesoramiento. 

-Colaboración en la redacción de escritos dirigidos a organismos 

públicos. 

-Control y archivo de documentación. 

Seguimiento con los casos en la instancia, para gestionar todos los 

trámites de los expedientes en curso. 

-Toma de decisiones y gestión de apoyos con base a las diferentes 

necesidades de quien lo solicitara. 

 

Septiembre 2014- enero 2015. 

Auxiliar Administrativo En El Congreso Del Estado De Puebla.  

 

- Redacción de Oficios. 

- Atención a la Ciudadanía.  

- Acompañamiento al Diputado a las reuniones informativas y 

de trabajo.  

- Encargado de la Agenda del Diputado.  

- Minutas de trabajo y apoyo en gestión de recursos.  

- Tareas varias de oficina.  

 

APTIAPTITUDES 

• Organización de oficina y área de trabajo 

• Manejo de bases de datos  

• Honestidad  

• Trabajo en Equipo 

• Actitud positiva  

• Toma de decisiones Manejo de herramientas informáticas  

• Organización en el trabajo  

• Habilidades analíticas  

• Compromiso  

• Microsoft Office  

• Habilidades comunicativas.TUDES 

Organización de oficina y área de 

trabajo- 

• 

• Manejo de bases de datos 

• Honestidad 



 

• Trabajo en Equipo 

• Actitud positiva 

• Toma de decisiones 

Manejo de herramientas 

informáticas 

• 

• Organización en el trabajo 

• Habilidades analíticas 

• Compromiso 

• Microsoft Office 

• Habilidades comunicativas 

 



Lizeth Monserrat Gayosso 

Hernández 
 

Lic. Administración Pública y Ciencias 
Políticas  

Cédula profesional: 13010727 

EXPERIENCIA LABORAL 

 

Negocios Propios | comerciante 

2015- A la fecha 

Elaboración de productos  

Atención al cliente 

Ventas 

Promoción 

 

BUAP| Coordinación Facultad de 

Administración (Servicio Social) 

2019 

Registro Alumnos de la Facultad  

Elaboración  de  oficios, 

 memorandums, constancias 

Manejo de redes sociales  

Atención a alumnos, docentes y catedráticos 

Proyección de materias 

Organización  de  congresos 

 (Ponentes, ponencias, lugares, 

capacidad) 

Secretaría de planeación y finanzas| 

Auxiliar administrativo (Prácticas 

profesionales) 

2020 

Procesos Administrativos  

Elaboración de Proyectos  

Captura de datos  

Administradora pública y politóloga 

con habilidades y destrezas en 

procesos administrativos y 

financieros. En busca 

  de    crecimiento profesional.   

 

*Taller de marketing político   

y comunicación gubernamental (BUAP) 

*Transparencia  y  rendición  de  cuentas 

) ( CIMTRA 

*Taller  de  investigación  aplicada  a  la 

administración Pública (BUAP) 

*Procesos  y  Delitos  Electorales 

FEPADE ( ) 

  

Capacidad de Trabajo en 

equipo   

Resolución de problemas 

Manejo de Paquetería de Office   

Redes sociales 

Adaptabilidad   

Comunicación asertiva 



Unidad de programación y presupuestos 

(Atención ciudadana) 

 

FORMACIÓN EDUCATIVA 

 

Colegio de Bachilleres del Estado de 

Puebla, Plantel 11  

2013-2016  

Documento Obtenido: Certificado 

 

Benemérita Universidad Autónoma de 

Puebla. 

Licenciatura en Administración 

Pública y Ciencias Políticas  

2016- 2021  

Documento Obtenido: Título y cédula 

Profesional. 

 

Instituto de Educación Digital del 

Estado de Puebla  

Licenciatura en Contaduría Pública 

(Sin concluir) 2022- 

 

Español (Nativo)  

REFERENCIAS 

Mtro. Alejandro Herrera Olvera  

Cel: 2221116444 

Lic. Karla Nava Montaño  

Cel: 2225369589 

Lic. Frida Gabriela Rangel Zamudio 

Cel: 2871006433 

IDIOMAS 

 

 

Responsabilidad   

Honestidad   

Compromiso   

Respeto 

Empatía   

Puntualidad   

Eficiente 

Lealtad 



  

  

Edgar Padilla Herrera 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Trayectoria laboral  

AGOSTO 2017 – DICIEMBRE 2021 
VERIFICADOR OPERATIVO • ADMINISTRACIÓN SORIANA S.A. DE C.V. 

• Organizar, dirigir y controlar la ejecución de estrategias enfocadas a la 
reducción de merma dentro de la empresa logrando disminuir el 
porcentaje de pérdida anual pasando de 2.57% al 1.25%. 

• Coordinar y supervisar la preparación en bodegas, cámaras de 
refrigeración y piso de venta para tomas de inventarios semestrales y 
anuales. 

• Planificar y validar la ejecución de inventarios cíclicos. 

• Asegurar el cumplimiento de la metodología 5’S y buenas prácticas de 
almacenamiento en bodegas y cámaras de refrigeración. 

• Atención y servicio al cliente y proveedores. 

 

ABRIL 2013 – JUNIO 2016 
JEFE DE EMBARQUES OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO. • RASTRO FRIGORIFICO 
TIF 108 

• Organizar, coordinar y eficientar la logística de las entregas a diferentes 
cedis y clientes locales, disminuyendo retrasos en las entregas. 

• Supervisar y aplicar las buenas prácticas de almacenamiento y asegurar 
la cadena de frío.  

• Manejo de inventarios.  

• Atención y servicio al cliente.  
 

AGOSTO 2012 – ABRIL 2013 
SUPERVISOR DE CONTROL DE CALIDAD. • RASTRO FRIGORIFICO TIF 108 

• Actualización de manuales y procedimientos de: Buenas prácticas de 
manufactura (BPM), procedimientos de operación estándar (POE), 
procedimientos de operación estándar de sanitización (POES), análisis de 
peligros y puntos críticos de control (HACCP), mantenimiento 
preventivo, manual de calidad, manual de trazabilidad.  

• Supervisar que en los procesos se apliquen los controles de calidad 
establecidos por la empresa.  

Formación Académica 

MAESTRÍA EN CIENCIAS EN EL POSGRADO DE BIOPROSPECCIÓN Y 
SUSTENTABILIDAD AGRÍCOLA EN EL TRÓPICO 

Colegio de postgraduados campus Campeche 
2021 – 2023. Titulación en proceso  

INGENIERÍA EN PROCESOS ALIMENTARIOS 

Universidad tecnológica de Xicotepec de Juárez 

2010 – 2012. Cedula y título obtenido. 

Perfil 

Ingeniero en alimentos con 
experiencia en control de calidad en 
la rama cárnica y conocimiento en el 
manejo y auditorias en tiendas de 
auto servicio.  
 
 

Aptitudes y fortalezas  

• Proactividad 

• Trabajo en equipo 

• Toma de decisiones 

• Solución de problemas 

• Liderazgo 

• Seguimiento a procesos 
 


































