CURRICULUM VITAE

DESIREE DEL VALLE MARQUEZ RODRIGUEZ

Fecha de nacimiento: 18/07/1984

Edad: 35 afios

Nacionalidad: Venezolana

Rut: 26.020.212-K

Teléfono mavil: +56 9 79121594

e-mail: Desireemarquez18@gmail.com

Direccion particular: Toro Mazotte 64, Estacion Central - Santiago
PERFIL PROFESIONAL

Profesional con amplia experiencia en area administrativa. Manejo de personal. Control de documentos. Recursos Humanos. Atencién al publico.
Persona emprendedora, proactiva, eficiente, organizada, responsable, honesta, con cualidades para trabajar en equipo y bajo presién. Con el
objetivo de alcanzar calidad y éxito a lo largo de mi gestion, asi como de seguir aprendiendo y desarrollandome profesionalmente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

DIC. 2017- Actualmente Asistente Administrativo- KARINA CARDENAS CAPACITACIONES, EIRL - INGEFISIC INGENIERIA, SPA
Manejo de caja chica, Revision de rendiciones de caja chica, manejo de agenda, control de documentos, redaccién de
documentos, impresion y organizacion de apuntes, redaccién de minutas de reuniones, organizacion de eventos,
responsable de logistica, gestiones de aduana, compra de insumos, facturacién, cotizaciones de boletos aéreos,
cotizaciones, gestiones bancarias, gestiones legales, gestion de cobranzas, responsable de SGC, Licitaciones a través
de Mercado Publico, Recursos Humanos.

Santiago - Chile.

AGO. 2017- SEP. 2017 Asistente de Gerencia y Recepcion- CONSTRUCTORA FANN SPA
Asistente del Gerente General, Control de agenda de reuniones, Redaccién de documentos (correos electrénicos,
documentos legales, cartas, entre otros), Recepcion de llamadas, Recepcion de documentos, Control de documentos,
Asistente administrativo, Asistente de Recursos Humanos, Control de libros de asistencias, Atencién de clientes y
proveedores, Control de materiales de oficina y limpieza.
Santiago - Chile.

JUN. 2017 - AGO. 2017 Vendedora - COMERCIAL HERMANOS ALIAGA LTDA.
Vendedora de Juguetes y articulos electronicos, Reposicion de mercancia, Organizacion de mercaderia, Atencion al cliente,
Elaboracion de facturas electronicas.
Santiago - Chile.

Servidor Publico - FUNDACION MISION IDENTIDAD.

JUN. 2014 - MAR. 2017 Atencion al publico, asistente administrativo, asistente de Recursos Humanos, captacion y supervision de datos para los
tramites de identificacion civil (cedulacion y pasaportes de Venezolanos), impresion de cédulas de Venezolanos y
Extranjeros, agente migratorio (movimientos migratorios), asesoria legal, control y organizacion de documentos legales,
responsable de boveda (resguardo de cédulas y pasaportes), responsable de cedulacion de extemporaneos (mayores de
edad sin cédula).
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar- Venezuela.

FEB. 2013 - MAY. 2014 Asistente de Control de Documentos - EDIPERCA, C.A.
Recepcion, Organizacion y Control de documentos legales y técnicos, Asistente Administrativo, Asistente de recursos
humanos, Asistente de Control de Calidad, Atencion al cliente, Recepcionista de llamadas.
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar — Venezuela.

MAY. 2011 - ENE. 2012 Jefe de Cobranzas — SERVICIO INTEGRAL DE SALUD C.A (S.I1.S.C.A).
Supervisor del proceso de cobranzas, Control de cobranzas, Elaboracion de Facturacion, Asistente Administrativo,
Recepcionista, Secretaria Ejecutiva, Control de documentos. Redaccion de documentos legales.
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar - Venezuela

NOV. 2010 - MAY. 2011 Gerente de Operaciones del C.C Ciudad TRAKI Alta Vista — ADMINISTRADORA TT 3030 2010, C.A

Coordinacién de las actividades del mantenimiento general del Centro Comercial, Control de Recursos Humanos,
Administracion del Condominio (Gasto comun), Control de documentos, Asistente Administrativo, Adquisiciones o compras
de articulos de limpieza y de oficina, Control de Inventarios, Coordinar el mantenimiento preventivo de equipos, Gestionar
permisos ante Organismos Publicos, Coordinar visitas a los locales comerciales, Concretar la firmas de contratos de
arrendamientos, Coordinar reuniones para firma de documentos, Supervisar el correcto funcionamiento de los servicios
publicos, Velar por el funcionamiento de las sefiales de emergencias y equipos contraincendios, Control del presupuesto.
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar - Venezuela.

MAR. 2009 - NOV. 2009 Analista Inmuebles Il - CENTRAL SANTO TOME |, C.A
Control de documentos, Asistente Administrativo, Elaboracién de bases de datos de bienes inmuebles, Elaboracion de
contratos de publicidad, Elaboracién de expedientes, Consultoria juridica, Elaboracién de ofertas de arrendamiento de
locales comerciales, Elaboracién de Contratos de Arrendamiento, Gestién ante Notarias Publicas y Registros Inmobiliarios
y Mercantiles, Ordinacion de reuniones.
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar - Venezuela.



OCT. 2008 - MAR. 2009 Instructora de Charlas del Programa de Prevencion Antidrogas en el ambito laboral - FUNDESVEN
Dictar charlas y talles de prevencion del consumo de drogas, Elaboracion de presentaciones diapositivas y medios
audiovisuales, Realizar actividades dindmicas para integrar el grupo, Realizar certificados para los participantes, Elaborar
encuestas, Realizar informes sobre los resultados obtenidos.

Puerto Ordaz, Edo. Bolivar - Venezuela.

FEB- 2008 - AGO. 2008 Asistente Administrativo — TRIBUNAL DE PROTECCION DEL NINO Y DEL ADOLESCENTE DEL
SEGUNDO CIRCUITO DEL ESTADO BOLIVAR.
Asistente administrativo, Redaccion de actos judiciales, Redaccién de sentencias, Asistente ejecutiva del Juez, Control y
resguardo de expedientes, Escribiente de juicios orales y publicos, Elaboracion de oficios institucionales.
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar — Venezuela.

FORMACION ACADEMICA
. __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|

2016 DIPLOMADO EN DERECHO DEL TRABAJO. Universidad Nacional Experimental de Guayana UNEG. Culminado.
Puerto Ordaz, Edo. Bolivar — Venezuela

2008 ABOGADO, Escuela de Derecho, Facultad de Derecho, Universidad Nororiental Gran Mariscal de Ayacucho — Extension
Guayana. Titulada.

Puerto Ordaz, Edo. Bolivar — Venezuela.

DATOS DE INTERES

e  Manejo avanzado de Microsoft Office.
e  Manejo de Internet y redes sociales.
e  Manejo de aplicaciones: Duemit, Monday, Trello, Gmelius, Rindegastos, Evernote, Dropbox, Google Drive, Pipedrive.
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REPUBLICA BOLIVARIANA DE VENEZUELA

MINISTERIO DEL PODER POPULAR PARA RELACIONES EXTERIORES
OFICINA DE RELACIONES CONSULARES

i —————— T e+ oy .

i APOSTILLE A

Conventlon de La Haye du 5 Octobre 1961
1.- Pals VENEZUELA
El presente documento publico:

2,- Ha sldo suscrito por:
DAVID SILVA
3,- Actuando en su calidad de.

DIRECTOR GENERAL

4.- Llevando el sello/timbre de:

M.P.P PARA LA EDUCACION UNIVERSITARIA
Certificado

S.- En Caracas: 03-04-2017

6.- Por el Minlstro: 5 /ﬂ | 5[]7—

7.-No, 00239532 ! ' ; v §
‘E’:#'Sg‘ift&m&} re | _ i &)

"t
Se advierte que la presente apostilla no prejuzga
acerca de ningun otro extremo de fondo ni de forma,

AUTORIDAD CEATIFICANTE
Ministerio del Poder Popular para Relaclones Exterlores
Director del Servicio Consular Naclonal
Luls Beltran Blanco

2017-04-03 12:144:09-04

PARA VALIDAR LA AUTENTICIDAD INGRESE ESTE CODIGO:
EN httpsi//valldariegalizaclones, mppre,gob.ve
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Este documento ha sido *Firmado Electrénicamente® cumpliendo con el *Decreto Ley de Mensaje de Datos y Firma Electrdnica,*de fecha 10 da fencara
publicado en la *Gaceta Oficlal*N® 37,148, del 28 dé febrero del 2001,
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que <e otorga a: MARQUEZ, DESIREE

C'1::16.395.372

Por haber aprobado el Programa Modular del:

DIPLOMADO EN DERECHO DEL TRABAIV’

Realizado en Ciudad Guayana, desde el 16 de enero de 2016 hasta el 12 de noviembre de 2016
con una duracion de 208 Horas Académicas.
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mrﬁ’lﬂadﬂra General de Extension y Difusion Cultural





