
 
 

 
 

 

 

RESUMEN PROFESIONAL 
Soy dinámica, perseverante, responsable, con capacidad para trabajar bajo 

presión, acostumbrada a enfrentar retos y alcanzar objetivos, resolver 

inconvenientes, proactiva. Capacidad de dirección y planificación, motivación 

de personal subalterno para alcanzar metas y objetivos. 

Facilidad de palabra y don de convencimiento, carismática y aptitudes de 

liderazgo y trabajo en equipo. 

 

 

COMPETENCIAS BÁSICAS 
 

Realizar funciones secretariales a nivel ejecutivo, recibir, revisar, tramitar y 

despachar la correspondencia, según instrucción de la dirección.  

Administración de agenda, asignando citas y atendiendo a los visitantes. 

Efectuar invitación a reuniones y dar seguimiento a los acuerdos, llevando el 

control y archivo de actas, correspondencia, expedientes y documentación 

relacionada con la actividad de su puesto. Brindar apoyo en las actividades 

administrativas. Elaboración de cotizaciones, cartas, cheques. Ejecutar 

distintos trámites ante los bancos y demás funciones que se me asignen. 

 

 

EXPERIENCIA 
 

 

- “MARTINIZING” 

Sucursal Av. 2 de mayo 1225 San Isidro 

Cargo: Recepcionista del 01 de febrero al 15 de agosto de 1996.  

 

- INSTITUTO DEL MAR DEL PERÚ “IMARPE” 
Cargo: Secretaria de la Dirección General de Investigaciones en Recursos 

Hidrobiológicos, del 19 de agosto de 1996 agosto de 1998.  

 

- INSTITUTO DEL MAR DEL PERÚ “IMARPE” 
Cargo: Secretaria de la Dirección Científica desde setiembre de 1998 hasta el 

31 de enero del 2001.  
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