
C O N T A C T O 

( 52 ) 5571077186 ó 5548768317 

gbeltrangallegos78@gmail.com/mauriciogbg@hotmaIL.com 

 
EXPERIENCIA LABORAL 
COORDINACIÓN DE FINANZAS 
CENTRO UNIVERSITARIO LOS ANGELES PLANTEL SALITRILLO 
(UNIVERSIDAD PRIVADA) EN HUEHUETOCA, ESTADO DE MÉXICO.       
Tel: 559028841 Lic. Limón. Factor Humano. Fecha: 06/09/2023 – 
Actualmente. 

 Dar seguimiento a la gestión de cobranza. 

 Manejo de la plataforma INNOVAT. 

 Brindar atención personalizada a la comunidad 

estudiantil. 

 Notificación de saldos vencidos. 

 Capturar y subir las becas internas a Excel y a la plataforma 

INNOVAT. 

 Apoyo al área de recepción del Centro Universitario. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
HABILIDADES: 

 

 Redacción de escritos. 

 Trabajo en equipo. 

 Habilidades de investigación. 

 Orden y Disciplina. 

 Gestión de proyectos. 

 Responsabilidad y Compromiso. 

 Organizado, Honesto y Formación 

continúa 

PROFESOR DE UNIVERSIDAD DE PREPARATORIA MOVAPE EN 
HUEHUETOCA, ESTADO DE MÉXIC. Tel: 5520035331                   
Mtra. Juanita.  Fecha: 01/01/2023 – 25/02/2023. 

 Dar clases en nivel universitario en la carrera de Pedagogía, 

impartiendo las materias de Didáctica y Pedagogía comparada. 
 PROFESOR DE INGLÉS EN COLEGIO MEXICANO LOS ÁNGELES 
PLANTEL CENTRO, HUEHUETOCA, ESTADO DE MÉXICO.                
Tel: 5621838391. Lic. Berenice. Factor Humano. Fecha: 
01/07/2022 – 30/06/2023 

 Dar clases de inglés en nivel primaria baja, 3er grado. 

 Apoyo en clases de certificación de CAMBRIDGHE, en primaria 

alta. 

 Apoyo en dirección. (trabajo administrativo). 

 Apoyo al área de recepción, dando atención a padres de familia, 

alumnos y a prospectos de nuevo ingreso. 

 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN SERVI BOULEVARD S.A. DE C.V. TEL: 
593 690 4948. Contadora. Xóchitl Sarabia López. Fecha: 
15/10/2017 – 30/09/2019 

 Validar ante hacienda las facturas de los proveedores para pasar a 
pago y las compras para reembolso de los gastos menores. 

 Elaboración de complementos de pago de las facturas pagadas por los 

clientes. 

 Llenado de bitácoras correspondientes de los trabajos realizados en 
oficina y/o en piso. 

 Apoyo en programar viajes de compras para producto de la siguiente 

semana. 

ESCOLARIDAD: 
LICENCIADO EN IDIOMAS UNIVERSIDAD BANCARIA DE MÉXICO 
| 2014-2018 
MAESTRÍA EN CIENCIAS DE LA EDUCACÍON UNIVERSIDAD 
BANCARIA DE MÉXICO I 2020 – 2022. 

 
 

CONSTANCIAS Y DIPLOMAS: 
COMPETENCIAS DIGITALES P/P – DE 

GOOGLE.  COMERCIO ELECTRÓNICO – DE 

GOOGLE. MARKETING DIGITAL – DE 

GOOGLE. FUNDAMENTOS DE MARKETING – 

DE GOOLE. TRANFORMACIÓN DIGITAL 

PARA EL EMPLEO – DE GOOGLE. CIBER – 

SEGURIDAD EN EL TRABAJO – DE GOOGLE. 

PRODUCTIVIDAD PERSONAL – DE GOOGLE. 

RECURSOS HUMANOS – DE ASESORIA 

BARDASANO. 

HERRAMIENTAS &EXTRAS: 

WORD 100% 

EXCEL 

70% 

POWER 
POINT 

90% 

INGLES 90% 

Gerardo Mauricio Beltrán Gallegos. 

Licenciado en Idiomas. 

Egresado de la Maestría en Ciencias de la 
Educación. 

PERFIL: ADMINISTRATIVO Y DOCENTE. 

Soy una persona que le gusta aportar ideas, opiniones 

y nuevas oportunidades para el mejoramiento y  el 

funcionamiento del espacio tanto laboral como 

personal, tengo la facilidad para relacionarme con los 

demás, adaptabilidad al trabajo en equipo y al área 

de trabajo en donde se me asigne, me gusta brindar 

una buena atención durante y en mi trabajo, además 

de estar en un constante crecimiento profesional y 

personal. 

Me gusta ayudar a los demás, ser empático, dar mi 

apoyo cuando es necesario; me gusta aprender y no 

quedarme con la duda, pregunto mucho. 

FRANCES 

70% 


