
CURRICULUM VITAE 
VERSIÓN PÚBLICA 

 

1. *Nombre (s): Laura 

2. *Primer apellido: García 

3. *Segundo apellido: Guzmán 

 

4. *Unidad de adscripción: Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales 

 

ESCOLARIDAD 

5. *Nivel máximo de estudios: Carrera Comercial 

6. *Grado de avance: Terminado 

7. *Carrera: Secretaria Bilingüe  

8. *Institución académica: Instituto Covadonga 

9. *Fecha de término: 06/1975 

10. Otros estudios / Publicaciones:  

 
EXPERIENCIA LABORAL 

 

EMPLEO ACTUAL 

11. Institución / Empresa: Secretaría de Medio Ambiente y Recursos Naturales 

12. Cargo / Puesto: Secretaria de Titular 

13. Campo de experiencia: Secretarial 

14. Habilidades de acuerdo 
al puesto: 

Control de la agenda del Titular, agendar reuniones, 
teleconferencias, actualización del Directorio, Apoyo a los 
Directores Generales Adjuntos, elaborar y recibir llamadas 
telefónicas, teleconferencias, redactar oficios, felicitaciones, 
agradecimientos, disculpas, etc. archivar. Apoyo en la oficina del 
C. Secretario, direccionar la correspondencia, registro y 
seguimiento del control de gestión.  

15. Fecha de ingreso: 01/1999 

 

EMPLEO 1 (llenar en caso de aplicar) 

16. Institución / Empresa: Secretaría de la Reforma Agraria 

17. Cargo / Puesto: Secretaria de Subsecretario 

18. Campo de experiencia: Secretarial 

19. Habilidades de acuerdo 
al puesto: 

Elaborar oficios, escritos, comunicados, hacer llamadas 
telefónicas, tomar dictado, actualizar directorios, control de 
correspondencia, archivar, redactar diversos escritos, atención 
a visitantes, etc. apoyar al Secretario Particular y Secretario 
Técnico. 

20. Fecha de ingreso: 02/1976 

21. Fecha de término: 09/1994 

  

EMPLEO 2 (llenar en caso de aplicar) 

22. Institución / Empresa:  

23. Cargo / Puesto:  

24. Campo de experiencia:  

25. Habilidades de acuerdo 
al puesto: 

 

26. Fecha de ingreso:  

27. Fecha de término:  

  

EMPLEO 3 (llenar en caso de aplicar) 

28. Institución / Empresa:  

29. Cargo / Puesto:  



30. Campo de experiencia:  

31. Habilidades de acuerdo 
al puesto: 

 

32. Fecha de ingreso:  

33. Fecha de término:  

 
*Obligatorio 


