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En mi vida profesional me he caracterizado por orientarme al logro de resultados, cumplir 

los compromisos que contraigo, adaptarme a procesos de cambio, mantener mi 

desempeño en contextos de alta presión, mantener altos estánadres de servicio con mis 

clientes externos e internos y facilitar el trabajo en los equipos que me ha tocado 

participar.  Proactividad, lealtad y honestidad son valores que explican de manera 

importante mi desempeño laboral. 

 

ANTECEDENTES ACADEMICOS  
  

1983 Obtiene Licencia Enseñanza Media  
1980 - 1984 Instituto Comercial “Nuestra Sra. De Lourdes” 

 1º a 5º Medio 
1987 Obtiene el Título de SECRETARIA EJECUTIVA 

  
 
 
ANTECEDENTES LABORALES 

 
 
 
 

Mayo 2000 a la fecha PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE 

VALPARAISO 

Facultad de Ingeniería 
Escuela de Ingeniería Industrial 

Cargo 
 

Secretaria Dirección Programa de Magíster en 
Ingeniería Industrial. 
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Descripción del Cargo Programa orientado a Ingenieros de diferentes 
empresas privadas, Oficiales de la Armada de  
Chile, Ejército de Chile,  Bancos, Empresas 
Navieras, Empresas Mineras, Ingenieros 
extranjeros. 
 
Desde Noviembre de 2011, el Programa de 
Magíster dicta su Mención Gestión de Activos y 
Confiabilidad Operacional,  dispuesto especialmente 
para el Sector Minero. 
 

 - Atender los diferentes requerimientos de los 

alumnos de Postgrado 

- Coordinar Agenda del Director del Programa. 

- Promoción y captación de nuevos alumnos 

- Tramita cancelación de Boletas de 

Honorarios de los profesores del programa. 

- Tramita cancelación de Facturas de 

proveedores. 

- Reserva y compra de pasajes a profesores 

que dictan sus clases fuera de la V Región. 

- Reserva de Hotel. 

- Mantiene al día y en orden la 

correspondencia. 

 
Marzo 1991 – Mayo 2000 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE 

VALPARAISO 
Escuela de Ingeniería Mecánica 
 

Cargo Secretaria Jefatura de Docencia 

Descripción del Cargo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- Atención de alumnos (dar soluciones a 

problemas académicos, realizar certificados 

de estudio, coordinar reuniones con el Jefe 

de Docencia) 

- Realiza solicitudes de pedido, coordinar 

viajes de estudio a los alumnos cuando 

realizan visitas industriales.  



Octubre 1987- Enero 1991 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE 

VALPARAISO 

Cargo Secretaria Departamento de Personal. 

 Forma parte del staff de secretarias que realizan 

reemplazos en diferentes Departamentos: 

- Faculta de Recursos Naturales 
- Instituto de Matemáticas 
- Instituto de Educación 
- Instituto de Filosofía 

 
 

Descripción del Cargo - Atención de alumnos con problemas 

académicos 

- Atención de Profesores (asignación de salas, 

coordinar reuniones) 

- Realiza solicitudes de pedido, coordinar 

viajes de estudio a los alumnos cuando 

realizan visitas industriales) 

 

Abril – Julio 1987 PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE   

VALPARAISO 

Cargo Alumna en práctica en el Decanato de la 

Facultad de Ingeniería 

Descripción del Cargo - Atención de alumnos con problemas 
académicos 

- Atención de profesores 
- Manejo de información confidencial 
- Manejo de archivos 
- Atención Telefónica 
- Tramitación Expedientes de Títulos y Grados 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



CAPACITACION   

Establecimiento  PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DE  

VALPARAISO 

Todos los programas utilizados hasta la fecha en 
Windosw 2007, tales como Microsoft Office, Excel, 
Power Pint, se han aprendido en cursos de 
capacitación, dictados por el Departamento de 
Recursos Humanos de la PUCV. 

 
 

- Maneja: 
1.- Scaner 
2.- Impresoras – Fax 
3.- Fotocopiadora 
 
 

 
 

Establecimiento  UNIVERSIDAD DEL DESARROLLO, en conjunto con el 
INSTITUTO de SEGURIDAD del TRABAJO (IST) 

 
Agosto – Noviembre 2012 Cursó y aprobó el Diploma en Competencias 

Comunicacionales. 
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