
  

 
  

Roxana Hernández Gálvez  
Arquitecta 

 

Perfil personal 

Estudiante de 8° cuatrimestre de arquitectura con conocimientos 
básicos en diseño, construcción, cálculo.  
Con disposición por seguir aprendiendo y trabajar, 

Formación académica  

Lic. Arquitectura (estudiante)  
Universidad del Sureste, Comitán de Domínguez, Chiapas (2023-
actualmente) 

Experiencia laboral 

H y C Servicio 
Ayudante general en despacho de arquitectura (2022-2023) 

Habilidades  

Proactivo 
Mente abierta 
Responsabilidad  
Capacidad de adaptación  
Resolución de problemas  

Idiomas  

Español 
Ingles (básico)  

 

Col. Guadalupe Victoria  

Tzimol, 30110 

 

9631561747 

 

05gery2002@gmail.com 

 

Roxana Hernández  

  

 



PLANEACION DE JUNTA DE TRABAJO  

  

PROCEDIMIENTOS DE PLANEACIÓN PRELIMINAR DE AUDITORIAS  

Hora: 08:00 am  

Lugar: Comitán de Domínguez, Chiapas  Invitados: 

socio, gerente, accionista.  

Puntos a tratar:  

- Discutir metas específicas del trabajo con el socio y gerente encargado 

teniendo en consideración los términos de la propuesta de auditoría, las 

bases de análisis y permisos para ejecutar la práctica profesional de 

auditoría.  

- Reunirse con el accionista mayoritario y gerente para identificar información 

requerida, documentos he información que se necesita para efectuar la 

acción.  

- Investigar la existencia de auditorias internas o externas previas.  

- Establecer calendario de trabajo con base a los términos del compromiso con 

la entidad, que incluya entre otros lo siguiente: a. obtención de información  

b. preparación y envió de solicitudes de entrevista y revisión.  

c. emisión de informes.  

d. reuniones previas con el gerente de la entidad.  

e. realización de junta con el economista mayoritario para comunicación y 

aclaración de resultados  

- Preparar presupuesto de tiempo y obtener la aprobación del gerente de la 

compañía.  

- Establecer un sistema de reporte de avance del trabajo y consumo de horas 

presupuestadas.  



CONVOCATORIA A REUNION 

 

Para: junta académica 

De: Lic. Roxana Hernández  

Asunto: aprobación de textos de las áreas que no cuentan con instrumento de apoyo 

por parte del gobierno 

Fecha: miércoles 29 marzo 2023 

Hora: 08:00 am 

 

Estimados miembros de la junta académica reciban un cordial y afectuoso saludo, 

a la vez que les agradezco la presencia para el análisis de la aprobación de textos 

de las áreas que no cuentan con un instrumento de apoyo por parte del gobierno. 

 

La convocatoria tiene la finalidad del análisis y aprobación de los textos de los 

terceros bachilleratos que no tienen instrumento de evaluación por parte del 

gobierno, es por ese motivo que la reunión convocada tendrá la siguiente agenda: 

- Asistencia de los miembros de la junta académica 

- Análisis y aprobación de los textos de los terceros bachilleratos 

 

Por la atención que le de a la presente quedo de usted muy agradecida. 

 

Atentamente 

 

 

Lic. Roxana Hernández 



 

AGENDA DEL DIA “EXPOFERIA DEL CAFÉ” 

 

Ubicación: Chicomuselo, Chiapas   
 

Fecha: 29 marzo 2023 
 

Hora: 08:00 pm 
 

Responsable: Roxana Hernández  
 

 

 

Puntos de la agenda 

 08:00 am-08:30 am Apertura y bienvenida de la reunión por el 

presidente del comité organizador. 

 

Presidente  

  

 08:30 am-09:30 am Mención de actividades, horarios, invitados y 

bases generales del evento. 

Presidente  

 09:30 am-10:30 am Propuestas de los diferentes grupos 

independientes de ballet folclórico de la 

región. 

Grupos folclóricos  

de la región 

 10:30 am-11:00 am Receso/ elección de propuestas.  Comité organizador  

 11:00 am-01:00 pm Comisiones de actividades a los encargados 

de cada área, materiales a utilizar, tipos y 

tiempos de presentación de cada grupo. 

Comité organizador  

 

 



MINUTA DE TRABAJO 

 

 
Objetivo de la reunión 

Planeación de forma de trabajo para la 
realización y asignación de roles de 

trabajo 

 

 
Lugar, fecha y hora de la reunión  

Universidad del Sureste, Comitán de 
Domínguez, Chiapas. 

29 marzo 2023 

 

Asistentes  

Nombre  Puesto/dependencia Firma 

Aguilar Vera Julio Alberto  Director de proyecto   

Guillen Melgar Luis Eduardo Diseñador   

Hdez. Gálvez Roxana Geraldine Diseño de instalaciones   

Pérez Espinoza David Elionai  Renderista  

López cruz Mario de Jesús  Proyectista   

Morales Díaz Henry francisco  Calculista   

Vázquez Noriega Zulibeth  Validación y verificación   

 

Agenda del día 

 

 

 

 

Acuerdos tomados  

Actividad por realizar Responsable Fecha Firma 

Organizar información  Mario de Jesús  29 marzo 2023  

Mandar a imprimir  Julio Alberto   29 marzo 2023  

Recoger planos  Henrry Francisco  29 marzo 2023  

Acomodar para 
presentación  

Luis Eduardo  29 marzo 2023  

 

Otros asuntos: 



 

ROXANA HERNANDEZ  
Diseño y construcción  
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