
 

 

 

Miriam Itzel Heredia Llamas                  
            

Experiencia profesional

  

● Julio – Agosto 2003  Museo Regional Guadalajara Centro INAH Jalisco 

ASISTENTE DE INVESTIGADOR 

Catálogo de Piezas  

Limpieza y clasificación de piezas. 

 

● 2003-2004 Fábrica de Persianas Sucursal 

Zacatecas, Zac. 

RECEPCION 

ventas 

 

 

● 2004 Fábrica de  Persianas Matriz 

 Aguascalientes, Aguascalientes 

ENCARGADO DE ALMACEN 

Inventarios 

 

● Enero – Abril 2005 Proyecto Arqueológico “Guachimontones”,  

  El Colegio de Michoacán – Universidad Illinois 

Teuchitlán Jalisco 

INVESTIGADOR-PASANTE 

Clasificación de materiales sitio “Talleres 1” 

 

● 2005-2007 American Blinds (Fabrica de persianas con presencia a nivel 

nacional) 

 Sucursal Guadalajara 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.   

Recursos humanos y cobranza  

Administración de ventas, captura de pedidos y capacitación a distribuidores así 

como en la venta de productos promocionales. Agenda de vendedores. Manejo de 

expedientes de distribuidores. 

  

 

● 2007-2010 Comercializadora Novomex 

 (Fábrica Líder a nivel nacional en la manufactura de persianas y cortinas) 

 Sucursal Guadalajara 

GERENTE ADMINISTRATIVO 



ALMACENES auditoria de almacén de componentes y almacén de producto terminado 

CENTRO DE DISTRIBUCION: Supervisión y auditoria de pedidos envidos y 

cumplimiento de rutas 

CREDITO Y COBRANZA: supervisión de cartera de clientes y elaboración de 

procedimientos de crédito y cobranza. 

RECURSOS HUMANOS: Reclutamiento y contratación, cálculo de comisiones, 

expedientes, términos de contratos, capacitación 

ADMINISTRACION GENERAL: Gestión de operaciones de la sucursal. 

 

 

● 2011 Promotora de Productos Culturales 

 Guadalajara Jalisco 

PROMOTOR CULTURAL 

Realización de Proyectos de productos culturales para la promoción hacia una cultura 

de la paz: enfocado a la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Aguascalientes. 

 

 

● 2012-2014 Proyecto Arqueológico Valle de Conchos Centro INAH Nuevo 

León 

 Monterrey, N.L 

INVESTIGADOR 

 Tratamiento de conservación de materiales orgánicos provenientes de excavaciones 

 Catálogo 

JEFE DE CAMPO 

Prospección de superficie. 

 Registro y Catálogo de Materiales extraídos en campo 

 

● 2013-2014 Universidad Humanista de las Américas 

 Monterrey N.L 

PROFESOR 

Catedra de historia de la Restauración  

Taller de manejo de materiales arqueológicos 

Cátedra de Patrimonio cultural 

 

● 2014 Habitárea Store.  

 Zacatecas, Zac. 

 PROPIETARIA 

 Comercialización 

 Atención a clientes 

 

● 2016-2018 Grupo Ensueño  

Arroyo de la Plata, Zacatecas, Zac.          

 GERENTE ADMINISTRATIVO 

Administración de recursos materiales y humanos 



 

 

Implementación de procesos de ventas 

Administración de inventarios 

Compras 

 Administración de Redes sociales. 

 

● 2018-a la fecha Instituto Mexicano del Seguro Social 

Delegación Zacatecas 

AUXILIAR DE ARCHIVO DE CONCENTRACION 

Inventarios de archivo 

Organización e implementación de sistema de administración de archivos de trámite 

Gestión de correspondencia 

Implementación de procedimientos para transferencias primarias y secundarias 

Diseño e Impartición de cursos de capacitación para la administración de 

documentos 

Gestión del proceso de bajas documentales. 

 

Formación Académica 
 

1996-2002 Licenciatura en Antropología con Especialidad en Arqueología 

            Universidad Autónoma de Zacatecas. 

         

Idiomas 

Español  

Ingles 70% 

Informática 

Paquetes Office 

SA 

 

Aptitudes:  
Capacidad de trabajar en equipo, con honestidad y respeto,  Fomento el orden. 

Soy proactiva y me gusta participar en proyectos de mejora continua. Se trabajar bajo 

presión y objetivos.  

 

Otras Actividades 
▪ Noviembre 2000 – Septiembre 2002 Participación en la formación, formato y 

diseño editorial de la revista estudiantil “IN SITU” de la Unidad Académica de 

Antropología UAZ 

▪ Organización de 3er Encuentro Antropológico “La Muerte en la Cultura”  en 

coordinación con la Facultad de Humanidades UAZ. 

▪ Coordinación y Organización de las IV Jornadas de Antropología “Encuentro 

con la Muerte” en apoyo a la Unidad Académica de Antropología de la UAZ. 



▪ Organización, Coordinación y Difusión de las V jornadas antropológicas 

“Aplicación, Desarrollo e Investigación en la Antropología y Áreas Afines” en 

coordinación con el Instituto Nacional de Antropología e Historia zacatecas, Instituto 

Zacatecano de la Cultura Y Universidad Autónoma de Zacatecas. 

▪ Ponencia de investigación reunión de la Sociedad mexicana de antropología 

SMA Querétaro, Querétaro.  

▪ Taller para la administración de los archivos de concentración para las 

delegaciones. IMSS Ciudad de México 

▪ Impartición de cursos “SISTEMA DE ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS” en 

jefaturas y áreas médicas. 

 


