Curriculum de
Carmen Silva

Quito, Ecuador
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Home Phone - 593-2-259-9415

Cell Phone - 593-98-453-4019
E- mail: carsil77@hotmail.com
Objetivo
Ofrecer mis conocimientos para el crecimiento mutuo

Idiomas:
Ingles

Español
Educación;
1986-1988 - Instituto Superior América, Quito-Pichincha

· Secretaria Ejecutiva Bilingüe

2000-2001 - Manpower, Quito-Pichincha

· Mastery of Integral English
2015  Instituto IE, Quito-Ecuador 

· Curso  de enseñanza  de Español 
Experiencia:
Interprete Español Inglés- Inglés español Free Lance 

Desde mayo del 2016 hasta la fecha 

Trabajando con grupos Americanos Misioneros y con personas particulares 

            Enero 2015 hasta mayo2016

Instituto de fomento al Talento Humano 

           Asistente de la Gerencia de Tecnología 

           Actividades Desarrolladas

Llevar el control de la agenda de la Gerencia.
Apoyar en la logística de eventos institucionales, al interior y exterior de
Contestar y canalizar las llamadas telefónicas recibidas en la Gerencia.
Organizar y controlar el archivo físico y computacional de la Gerencia.
Tramitar y realizar el pago por servicios contratados (compras y capacitación).
Solicitar y comprobar los gastos por viáticos de toda la Gerencia.
Proporcionar información a otras Gerencias y Jefaturas en Oficinas de Apoyo. 
Agendar los compromisos, juntas y proyectos de la Gerencia.
Atender a participantes en cursos de capacitación.
Asistir a los eventos realizados por la Gerencia de forma interna o externa.
Canalizar las llamadas telefónicas según corresponda y tomar nota de los
recados cuando el personal de la Gerencia esta de comisión o ausente.
Recibir y canalizar la correspondencia al personal de la Gerencia.
Archivar todos los documentos generados por la Gerencia.
Resguardar y controlar los expedientes de la Gerencia.
Mantener actualizadas y resguardadas (respaldos) las bases de datos, así
como los archivos de cómputo que se utilizan en la Gerencia.
Elaborar las solicitudes, viáticos y pagos diversos.
Realizar la comprobación correspondiente de viáticos y pagos diversos.
Enviar correspondencia y materiales de forma interna y usuarios externos que
tienen relación con la Gerencia.
            Abril 2014 a Septiembre 2014
            Instituto Ecuatoriano de Crédito Educativo y Becas 

            Asistente de la Gerencia de Riesgos 
.
         
 Febrero 2012-Septiembre 2013 
         
 Defensoria Pública del Ecuador 

        
 Asistente Administrativa         
         
 Escuela Superior de Policía 
             Noviembre 2011- Diciembre 2012

             Secretaria de Dirección
             Actividades Desarrolladas

             Mantener la agenda del Director

             Preparar documentación para reuniones de trabajo

             Registrar, la documentación  de la Dirección
             Receptar llamadas telefónicas y dar la mejor atención al cliente interno y externo

2006 - 2009

 Hospital Metropolitano, Asistente de la Vicepresidencia Financiera, Quito
Actividades Desarrolladas 

· Manejo de la Gestión Documental de la Vicepresidencia Financiera

· Reportes gerenciales

· Calificación de Excelencia en la Auditoria para la Obtención ISO 9001

· Servicio al cliente

· Caja chica 

· Manejo de Intranet, Out Look, Internet 

· Seguimiento a trámites operativos 

· Control de agenda del Vicepresidente

· Transferências Bancarias via Bco Central

· Pago de aranceles para la Importación de Equipos

· Inversiones

· Facturación servicios especiales

· Manejo del Plan de Asistencia Médica 

· Descuentos mediante banco del Pichincha y Pacífico

· Cobranza con tarjetas de Crédito 

· Correspondencia Interna y externa 

2002-2004 - Secretaria de Presidencia, Constructora Naranjo & Ordóñez, Quito       

· Archivo

· Atención a Visitantes

· Recepción y envío de Correspondencia

· Logística de Viajes Nacionales

· Seguimiento de Procesos

· Agenda Presidente

· Control de mensajeros

· Logística de Reuniones

2001-2002 -2005 - Secretaria de la Gerencia Administrativa y Financiera, IBM del Ecuador                                                          

· Actividades Desarrolladas 

· Archivo

· Reportes gerenciales

· Caja chica 

· Manejo de Intranet, Out Look, Internet 

· Seguimiento a trámites operativos 

· Control de agenda del Gerente

· Transferencias Bancarias via Bco Central

· Inversiones

· Correspondencia Interna y externa 

2005 - Asistente Departamento de RRHH (Solinser)  
1998-2000 – Asistente, Dpto de Marketing, Merck Sharp & Dohme, Quito

· Archivo

· Coordinadora de Eventos

· Manejo de, Intranet, Out Look, Internet 

· Seguimiento a trámites operativos 

· Control de agenda de Gerentes de área

· Manejo de reservas de viaje y hotel de Gerentes.

· Anticipo y liquidación de gastos de viaje

1988-1994 – Cajera - Filanbanco, Quito

Premios recibidos:
IBM premio por Trabajo en Equipo
Referencias:

Tnte. Crnel Dr.  Alfonso Báez  
 Escuela Superior de Policía 
Tefl.0987360475
Ab. Esteban Saltos 

Defensor Público 
Defensoría Pública del Ecuador  

Telf.2225746- ext 212
            V.- HABILIDADES ADICIONALES                                                                                                                                                                                                                                                 

-
Excelentes relaciones interpersonales

-
Capacidad de trabajo bajo presión

-
Habilidad en el manejo del tiempo

-
Alto espíritu de superación personal y apertura al cambio.

-
Interés por el orden y la calidad

-
Amplio sentido de orientación de servicio

-
Capacidad de escucha efectiva

-
Atención al detalle

-
Disponibilidad de tiempo completo

-
Iniciativa y proactividad

-   
Conocimientos de inglés, office

-    
Buena ortografía
-    
Dispuesta a trabajar bajo presión.

