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Verónica Andrea Valenzuela
La Pampa 4780 Piso 1º “5”
(1431) Capital Federal

Tel.: 3534-7760/4554-3612  Cel.: (15) 6335-8193

veronicaandreavalenzuela@hotmail.com

Fecha de Nac: 07/03/73

DNI  23.125.218

-Argentina-

    Educación
-Instituto Compañía de María (Primario)
      
Educación Primaria  (1985)

Céspedes 3172, Ciudad de Buenos Aires

-Instituto Compañía de María (Secundario)

Título obtenido: “Perito Mercantil” (1990)


Céspedes 3172, Ciudad de Buenos Aires

-UBA -Facultad de Derecho y Cs. Sociales
Titulo obtenido: “Bachiller Universitario en Derecho”  (2010)

Av. Figueroa Alcorta 2263, Ciudad de Buenos Aires

-UBA -Facultad de Derecho y Cs. Sociales

Titulo obtenido: “Abogada”  (2012)


Av. Figueroa Alcorta 2263, Ciudad de Buenos Aires

Orientación en Derecho Administrativo Público

-UBA -Facultad de Derecho y Cs. Sociales

Posgrado: Carrera de Especialización en D. Adm.

Av. Figueroa Alcorta 2263, Ciudad de Buenos Aires

Púb y Administración Pública (en curso)


Ultima Experiencia Laboral

UNIVERSIDAD DE BUENOS AIRES/ FACULTAD DE DERECHO  Av. Figueroa Alcorta 2263, Buenos Aires - Argentina - Tel: (5411) 4809-5600/5680 Ref.: Directora Rita Tineo.  RESOLUCION (D) N°10609/2014 


Julio 2012  a la actualidad 



Posición: Personal Administrativo (Departamento de Idiomas)
· Recibir, registrar, clasificar y distribuir la documentación que ingrese y egrese del departamento de Idiomas.
· Atención al público, docentes y alumnos, sea personal o telefónicamente, informando dentro de la materia de mi competencia o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes.
· Organización de reuniones, eventos, exámenes libres.
· Realización de trámites referidos a viajes y traslados de la Directora del departamento y/o Docentes.
· Redacción de notas, memos, dictámenes, etc. 
· Archivo, recuperación y tramitación de la documentación ingresada o egresada, realizando el seguimiento de expedientes o actuaciones según se le solicite. Sistema COMDOC.
· Imprimir o reproducir documentación.

· Ingreso de  datos en las bases correspondientes.
ESTUDIO JURIDICO ESCOFFIER & ASOC.  A. Thomas 2662, Buenos Aires Tel.: 3534-7760 Ref.: Dra. Ana Escoffier
Marzo 2006  a Junio 2012

Posición: Personal  Administrativo/Procuración

· Confección de escritos, cedulas de notificación, mandamientos, etc.. 

· Atención a clientes y profesionales, sea personal o telefónicamente, informando dentro de la materia de mi competencia o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes.
· Procuración en Tribunales y gestiones administrativas.
· Manejo del sistema Lex-Doctor.
LA MUDADORA LILA  Zabala 3665, Buenos Aires  Tel.: 4554-3612 Ref.: Sra. Silvia López
Junio 2000  a Septiembre 2009

Posición: Secretaria-Asistente de Dirección General

· Manejo de la agenda personal 

· Atención al público, sea personal o telefónicamente, informando dentro de la materia de mi competencia o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes.
· Confección de presentaciones para Gerencia 

· Presentaciones Institucionales a clientes potenciales 

· Realización de folletos y materiales sobre publicidad para el soporte del dpto. de ventas.

· Selección y coordinación de regalos empresarios

· Manejo de base de datos.

· Orden y control del archivo general.
· Coordinación de las tareas generales.
· Redacción de notas, memos, etc. 
· Imprimir o reproducir documentación.

MANPOWER  Maipú 942 Capital Federal  Tel.: 4311-6698 Ref.: Sr. José Nievas


Mayo ’96  a  Mayo 2000



Posición: Secretaria-Asistente de Dirección de Marketing

· Manejo de la agenda personal del director

· Coordinación de Publicidad e Imagen Corporativa

· Control del presupuesto anual de Publicidad y Marketing

· Planificación y contratación de medios. Optimización de pautas 

· Confección de presentaciones para la Gerencia de Marketing

· Presentaciones Institucionales a clientes potenciales 

· Realización de folletos y materiales para el soporte del dpto. de ventas.

· Selección y coordinación de regalos empresarios

· Manejo de base de datos.

· Orden y control del archivo general del Dpto. de Marketing

· Coordinación de las Tareas Generales del  Dpto. Marketing

· Confección y publicación de la Revista Institucional

· Organización de Eventos

· Coordinación de las Reuniones Gerenciales

· Coordinación del Control de Calidad.

              
Junio ’93  a  Mayo ’96



Posición: Recepcionista-Telefonista bilingüe

· Atención al público, personal y telefónicamente, informando dentro de la materia de mi competencia o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes
· Colaboración con el Dpto. de Legales

· Colaboración con el Dpto. de Tesorería

· Colaboración con el Dpto. de RR HH

CATALINAS NORTE   Della Paolera 297, Capital Federal  Ref.: Ing. Brumoski 


Septiembre ’91  a  Febrero ‘93


Posición: Recepcionista-Telefonista

· Atención al público,  personal y telefónicamente, informando dentro de la materia de mi competencia o, cuando sea necesario, haciendo las derivaciones pertinentes.
· Registrar en el sistema informático el ingreso de público, mediante comprobación de identidad de los mismos.
· Brindar colaboración administrativa a otros integrantes del área. 


En el período de Febrero’93 a Junio ’93


He estado trabajando como personal temporario de Manpower  cubriendo diferentes suplencias:




- Cacharel (Indumentaria), recepcionista-telefonista.




- Cantini Hnos (Despachante de Aduanas), tareas administrativas.




-Arcos Dorados  (McDonald´s), cajera. 
Idioma

inglés oral y escrito avanzado

 Computación

Perfecto dominio:  Windows  98, XP, Office, Professional, Windows 7, Vista …(Word, Excel, Lotus, Power Point, Access, Corel Draw, L.Doctor, etc.)
Seminarios, cursos y/o conferencias
- Curso de Práctica Profesional en Derecho del Trabajo (CPACF)


Junio  de 2014
Directora Académica: Dra. Mirta C. Torres Nieto
- Procedimientos Administrativos y Tributarios (UBA)



Diciembre de 2013

Profesor/a:  Alfredo Silverio Gusman

- Encuentro Interdisciplinario Proyecto de Investigación UBA CyT 

“Lectores para la Justicia” y el “Plan Nacional de Lectura MEN 



Octubre de 2013

- Tecnicas de Persuación (UBA) 






Agosto de 2013

Profesor/a:  Rafael Sabat

- Jornadas de Elementos de Derecho Administrativo (UBA)



Mayo de 2013 

 Profesor/a: Dr. Carlos F. Balbín

- Curso de Capacitación: Derecho Práctico Procesal Judicial (UBA)


Marzo de 2013 

 Profesor/a: Dr. Patricio Maraniello y Valeria Andraca

- Curso de Capacitación: Oratoria, el arte de hablar en público (UBA)

Febrero de 2013 

 Profesor/a: Marta Albanese

- Cuestiones Prácticas para el inicio del proceso sucesorio (UBA)


Septiembre de 2012 

Profesor/a: Dra. María de las Victorias González Silvano
- Ley de adopción (UBA)







Agosto 2011 

Profesor/a: Dra. Marisa Herrera

- Curso de Capacitación: Skillware “MS Windows, Word, Excel, Power Point, Access” 
Año 1996

Profesor/a: Ing. A.Bastita (Manpower)
- Curso de Capacitación: Skillware “Oratoria” (Manpower)



Año 1995 

Profesor/a: Lic. Laura Cecilia Bologna

- Curso de Capacitación: Skillware “Atención al público y clientes” (Manpower)
Año 1994 

Profesor/a: Lic. Laura Cecilia Bologna
Antecedentes Docentes Y Académicos
- Ayudante alumno en la materia “Elementos de Derecho Constitucional” (UBA-Derecho)
Año 2003 
Cátedra: Dr. Alice-Bergallo
Trabajos de Investigación
- Miembro del Equipo de Investigación “Lectores para la Justicia”. Proyecto con acreditación  UBA Ciencia y Técnica (UBACYT), Resolución (CS) Nº 4895/12.
Directora: Dra. Sandra Wierzba






( 2012 / 2015)
- Miembro del Equipo de Investigación “Lectores para la Justicia”. Proyecto con acreditación  UBA Derecho Ciencia y Técnica (DeCyT), Res. (D) 24258-10.
Directora: Dra. Sandra Wierzba






( 2012 / 2014)

