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Heidie Shallimara Jaimes Cuberos 
38 años, soltera
Maracay Aragua, Venezuela 
(0243) 2696189 / (0414) 2321499
heidiejaimes@hotmail.com 



	OBJETIVO 

	Persona con experiencia en el área Administrativa y Recursos Humanos, capacitada para situaciones que demanden esfuerzo y bajo presión, orientada al trabajo por objetivos y enfrentar situaciones de desafío y superación profesional, habituada a trabajar y tratar con el Público. 

	EXPERIENCIA LABORAL 

	02-2010 / 08-2010 Universidad Bicentenaria de Aragua, Venezuela 
Secretaria de Secretaría General    

Redacción y Archivo de las Verificaciones de Egresados , Verificaciones y Respuestas a la distintas  Zonas Educativas Nacionales, Archivos y Redacción de Documentos Varios, Participe del Protocolo en los Actos de Grado en la Universidad.
 
 
11-2006 / 03-2009. Alcaldía Santiago Mariño, Venezuela 
Asistente Administrativo 

Conteo de las Asistencias diarias del personal empleado para la solicitud del cesta tickets
• Archivo de los documentos correspondientes al personal que asiste al Dpto. RR.HH
• Manejo del Sistema Administrativo SIGA
• Manejo, Supervisión y Análisis de Nominas de Personas Contratadas por la Institución 
• Redacción y Elaboración de Contratos para el personal contratado
• Atención al Público.

 
 


	ESTUDIOS 

	11-2006 / 03-2010. Instituto Universitario de Ciencias Administrativas y Fiscales, Venezuela 
Mención  Planificación y Control Tributario, T.S.U. Graduado 
 
 


	OTROS CONOCIMIENTOS 
SEMINARIO DE ATUALIZACION GERENCIAL Y FISCAL: Universidad Bicentenaria de Aragua. REALIZADO EN FECHA 08–07-2010, 08HORAS. 

 
 


	2DAS JORNADAS DE ACTUALIZACION TRIBUTARIA: Instituto Universitario de Ciencias Administrativas y Fiscales, Aragua. REALIZADO EN FECHA 26 Y 27 –11-2004,12HORAS. 

 
 
CHARLA: LAS NOTARIAS, JORNADAS DE DERECHO MAJISTRAL Y NOTARIAL: Instituto Universitario de ciencias Administrativas y Fiscales, Aragua. REALIZADO EN FECHA 02-02-2005, 3HORAS. 

 
 
CHARLA: EL REGIRTRO INMOBILIARIO, JORNADAS DE DERECHO MAJISTRAL Y NOTARIAL: Instituto Universitario de Ciencias Administrativas Y Fiscales, Aragua. REALIZADO EN FECHA 31-02-2005, 3HORAS. 

 
 
CHARLA: EL REGISRTO MERCANTIL, JORNADAS DE DERECHO MAJISTRAL Y NOTARIAL: Instituto Universitario de Ciencias Administrativas y Fiscales, Aragua. REALIZADO EN FECHA 03-02-2005, 3HORAS. 

 
 


	COMPUTACION AVANZADA: EXEL FOR WINDOWS, AMBIENTE WINDOWS, POWER POINT FOR WINDOWS, WORD FOR WINDOWS, NAVEGACION Y MANEJO DE INTERNET EN RED, INSTITUTO NACIONAL DE COOPERACION EDUCATIVA INCE. ARAGUA 

 
 
REFERENCIAS 

	 Lic. Richard Rafael Martínez Moreno, Tel.: 0424-3692149
 Lic. Alejandra Carrillho, Psicólogo Clínico, Tel.: 0424-3497224.
 


