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EXPERIENCIA PROFESIONAL

Soy una persona capaz de identificar problemas administrativos y entregar un diagnéstico de las posibles
causas sugiriendo estrategias para el desempefio eficaz; tengo compromiso con el usuario, clientes y
servicio en la entrega oportuna de la informacién; eficaz de la tarea diaria. Dentro de mis actitudes
presento amabilidad, sencillez, buen el trato hacia las personas, atenta al trabajo en equipo logrando el
complimiento de objetivos; responsable con los horarios y puntual.

Conocimientos Microsoft office nivel medio,

EXPERIENCIA PROFESIONAL

03/2000-29/05/2016

SECRETARIA MINISTERIAL DE EDUCACION, REGION O’HIGGINS

Cargo ocupado: Secretaria y Administrativa

Funciones: Desempefie funciones en el Dpto. de Planificaciéon y Administracion, en la OIRS, Unidad
Registro Curricular; atencién de publico, digitacién de antecedentes en plataforma digital SIGE.

ESTUDIOS

Enseflanza media completa: Liceo Comercial Diego Portales, Rancagua.

Técnico nivel medio profesional. Titulo: Secretaria Ejecutiva, 2000.
Cursos

Comunicacién efectiva, 24 horas, Biblioredes

Introduccién Lengua de sefias, 30 horas, Biblioredes



