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Experiencia:

21 Anos de experiencia en Oficna de Recursos Humanos de varias
agencia publica y privada. Conocimiento en el manejo de
procedimientos de oficina.

1994 -96 Hospital Pediatrico Universitarios (Depto de Salud)

Encargada de la Unidad de Planes Médicos (bajo la Administracién
de la UPR),de todos los empleados del Hospital, desde la orientacion,
referidos, coordinacion de Medicamentos especializados a los
empleados, referidos y contabilizacion de la aportacion patronal al
Depto. de Contabilidad.

Trabaje los empleados a Jornal, ademas de interpretacion del
reglamento.

Labore en conjunto con la Administracion del Hospital, Contralor en
los casos que asi se me requirio.

Encargada del Pago de los Médicos Residente (Pago de
Mercenarias) y de los expedientes y credenciales médicas.

Coordinadora de Asuntos de Retiro de los Empledos de todos los
empleados del Hospital Pediatrico Universitario (Departamento de
Salud y Universidad de Puerto Rico).

2001 — 2004 GCA —

Secretaria de la Academia — Trabajo general de oficina, desde la
apertura de expediente del estudiante , cobro, depdsitos, coordinar e
entrar la data al registro del Depto de Salud (vacunas de los
estudiantes). Disefio de formularios, coordinacién de actividades
oficiales a los estudiantes

2004- Editorial SM

Supervisora en el almacen,empacadora y distribuidora de libros a
nivel elemental y despacho a librerias a nivel de isla, realizando
también inventario de libros por asignatura y niveles.

2010 Fist Medical

Trabajo General de oficina y Call Center
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2017 Sociedad Ambiente Marino

Trabajo y organizacién del area de Contabilidad

Organizacion de Expediente por proyectos

Organizacion de Expediente del Personal activo en la SAM
Coordinacion directa con el contable

Trabajo las facturas y pagos de los diferentes proyectos
Coordinacion de actividades oficiales

Facilitadora en la compra de equipo y articulos solicitados por el
presidente.

e Recogido de cheques y depdsitos bancarios de los diferentes
proyectos cuando asi se me requiere por nuestro presidente

Habilidades Claves:

e Habilidad de resolucion de problemas de forma rapida y efectiva.
e Manejo de informacidn en el area de contabilidad
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