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	· San vito, Coto Brus
	
	· 61349489
barrants36@gmail.com





	
	
	


RESUMEN PROFESIONAL
Profesional técnica en Secretariado Ejecutivo, con formación en gestión administrativa, atención al cliente y labores contables. Posee experiencia en instituciones públicas y empresas privadas, desempeñando funciones relacionadas con archivo, control documental, correspondencia y apoyo operativo.
Se caracteriza por su responsabilidad, organización, compromiso y capacidad para trabajar en equipo, así como por su actitud proactiva y orientada al servicio. Cuenta con conocimientos en procesos administrativos, atención al público y manejo medio de herramientas tecnológicas aplicadas a la oficina moderna.

	
	
EXPERIENCIA LABORAL



Practica supervisada, técnico medio en secretariado
Municipalidad de Coto Brus
Funciones desempeñadas:
· Organización y clasificación de documentos en el archivo institucional.
· Apoyo en tareas administrativas y atención al público.
· Manejo básico de correspondencia y registro de información.

Administradora y secretaria 
Smark Coner, S.A
Funciones desempeñadas:
· Ejecución de labores administrativas y contables.
· Coordinación de tareas de oficina y control de documentos.
· Apoyo en la gestión de inventarios y atención a clientes.
	



	EDUCACIÓN


· 2026 BACHILLERATO CONTADURIA
· Universidad Panamericana
· 2024 Técnico en el nivel Medio Especialidad Secretariado Ejecutivo.
· Colegio Tecnico Umberto Melloni Campanni, Seccion Tecnica Nocturna.
· 2018 Bachiller en Educación Media.
· Cindea San Vito
· 2010 conclusión de Segundo Ciclo de la Educación General básica.
Escuela Jaime Gutiérrez Brown.
	
	
CERTIFICACIONES Y CURSOS
· 2015. Conocimiento y Habilidades empresariales. – PRONAMYPE
· 2016. Procesador de palabras Word. – A.C.S.M.S.
· 2017 Proceso de acompañamiento a Emprendimientos dinámicos.
· 2017. Gestora de Microempresas. – INA
· 2025. Servicio a la Clientela - INA

HABILIDADES TÉCNICAS


· Dominio de Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) y herramientas de Google Workspace.
· Organización de archivos físicos y digitales.
· Redacción de documentos administrativos y correspondencia oficial.
· Manejo básico de procesos contables y de inventario.
· Atención y servicio al cliente con enfoque en calidad y empatía.
· Conocimientos en procesos de gestión empresarial y microempresas.
· Capacidad para trabajar bajo presión y cumplir con plazos establecidos.
· Comunicación efectiva y trabajo colaborativo.




	
	
APTITUDES 


· Excelente actitud de servicio: Disposición para brindar un servicio cordial y eficiente a todos los usuarios y colaboradores 
· Empatía y orientación al aprendizaje: Disposición para comprender necesidades individuales de estudiantes y clientes, y brindar apoyo personalizado.
· Proactividad y organización: Capacidad demostrada en planificación pedagógica, gestión de aula y cumplimiento de objetivos académicos y de ventas.
· Liderazgo y responsabilidad: Desarrollada durante 6 años como instructora de manejo, instruyendo conductores en normativa de tránsito con enfoque en seguridad y resultados.
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CARTA DE RECOMENDACION
[image: ]


image3.jpg
s REPUBLICA DE COSTARICA 0445 043¢

= ok i Nimero de Cacla: © 8

mﬁ%ﬁ Focha do Necimentc: 07 04 1998
Logar do Nacimiento: CORREDOR CORREDORES PUNTARENAS

- Nombre del Padre: VICTOR BARRANTES ARIAS.
6 0445 0438 Nomore do i Madre: ROSISEL HERRERA UORA
Domicio Bectorst: LA ADMIMSTRACION COTO BRUS PUNTARENAS

Vencimiento: 07 02 2028 Sem:

652092000

Nombre:

1 Apelido:

2 Apaiido: HERRERA
oo





image4.png
REPUBLICA DE COSTA RICA REP /
Licencia de Conducir —— Licencia de Conducii a—

N ClopddS08s ==
Expedicién 21-04-202
Nacimiento 07-04-1998 Tipos A2

N Gl604450438 p—
Expedicién  27-07-2022
Nacimiento  07-04-1998 tipe: B 1

Vencimiento (703201 g Vencimiento 3 1- L0203 1
ORI CTSNIL R TS.NL.

A,I{ERRERAALONDRA MARIA BARRANTES HERRERA ALONDRA MARIA

BRI - W

0536442021211 0536442021211

96571636

96874068




image5.jpg
r REPUBLICA DE COSTA RICA PAGINA | DE |
s PODER JUDICIAL
DIRECCION EJECUTIVA
REGISTRO JUDICIAL

ERTIFICACION DE ANTECEDENTES PENALES

C
USO LABORAL

NOMBRE: ALONDRA MARIA

APELLIDOS: BARRANTES HERRERA

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 604450438

FECHA DE NACIMIENTO: SIETE DE ABRIL DE UN MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y OCHO

NACIONALIDAD: COSTA RICA

HIJO(A) DE: VICTOR BARRANTES ARIAS Y ROSIBEL HERRERA MORA
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CERTIFICA QUE:

'BARRANTES HERRERA
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DE LA EDUCACION GENERAL BASICA

Dado en San Vito de Coto Brus, a los Diez dias del mes de Abnil del afio Dos Mil Catorce.
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Por Cuanto:

Alondra Maria Barrantes Herrera
Numero de identificacién: 604450438

Ha cumplido satisfactoriamente con todos los requisitos prescritos por La ley y los reglamentos
vigentes, se le otorga el titulo de:

Tecnico en el Nivel Medio
Especialidad: Secretariado Ejecutivo
Cualificacién: 0415-29-01-4-01
Dado en San Vito, Coto Brus, a los dieciséis dias del mes de diciembre del afo 2024.
Registrado en el Libro de Actas de Otorgamiento de Titulos de Técnico del Nivel Medio:
Tomo:1 Folio: 29 Numero de Titulo: 162

V4

Ll A G
MSc. Jondthan Fonseca Salazar MSc. Aurelio Noguera Valverde
Director

Umberto Melloni Campanini Director Regional de Educacisn Coto

Escaneado con CamScanner
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Repiiblica de Costa Rica
Instituto Nacional de Aprendizaje

Por haber cumplido los requisitos curriculares de aprovechamiento

Se confiere el presente certificado a.-

ALONDRA MARIA BARRANTES HERRERA

Nimero de Identificacion: 604450438

En el Curso de Capacitacion

SERVICIO A LA CLIENTELA

Con una duracion de: 60 hora(s)

Dado en Puntarenas,Coto Brus, a los 26 dias del mes de junio de12025

by &\

Presidencia Ejecutiva

Registro No. 2104-00186-2025

Norelens Maria Lobo Varges

:M:i Regional
N° 2643063
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Repiiblica de Costa Rica
Instituto Nacional de Aprendizaje

Por haber cumplido los requisitos curriculares de aprovechamiento

Se confiere el presente certificado a:

ALONDRA MARIA BARRANTES HERRERA

Nimero de Identificacion: 604450438

En el Curso de Capacitacion

MANIP ULACION DE ALIMENTOS
Con una duracién de: 20 hora(s)

Dado en Puntarenas,Coto Brus, a los 03 dias delmes de julio del 2025

Registro No. 2104-00295-2025

il Regional

Presidencia Ejecutiva No 2643170
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Instituto Nacional de Aprendizaje

Por haber cumplido con los requisitos curriculares
se confiere el Titulo de Aprovechamiento a:

Alondra Maria Barrantes Herrera

En el Programa de Formacion

Gestor(A) De Microempresa

Nivel de Cualificacion: Técnico
Impartido en Guaycard del 27/07/2017 il 01/02/2018
Con una duracion de __*'°_ horas
Dado en Rio Claro alos__ 1 dias del mes de Febrero de 2018
e e S 5 2103-00075-2018
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N? 1786834




image14.jpg
% REPUBLICA DE COSTA EO>

>n-. ACADEMIA COMERCIAL SAN MARCOS
A.C.S.M.S.A.

CONFIERE EL MODULO
“INTRODUCCION A LA COMPUTACION” a:

Alondra Maria Barrantes Herrera

Por cuanto ha cumplido con los requisitos establecidos
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CONTENIDO

INTRODUCCION A LA COMPUTACION

Generaciones de Computadoras

Caracteristicas del Computador.

Conceptos computacionales:

Hardware: cd rom, monitor, teclado.

Unidad central de proceso,

impresora, unidades de disquetes o floppy, Tipos de discos.
Chasis

Software

Archivo

Byte/Bit

Directorio

Ejecutar el encendido y apagado de la computadora
Uso del Teclado

Red (Netware)

Concepto

El servidor y las estaciones

Forma de trabajo de una red

Conceptos bésicos del Ambiente

Grafico.

Ingreso al ambiente (Usuario,

Administrador).

Uso del Mouse: cursor, puntero

Identificacion de los elementos del

ambiente y su manejo: Ventanas,

ments, barras, botones, iconos (Mi Pc, Papelera de
reciclaje).

Bot6n Inicio: Opciones Bésicas.

Barra de tareas: Concepto e Identificacion.
Funciones sobre las ventanas: Minimizar, Maximizar,
Restaurar, Cerrar, Mover.

Manipulacién de Objetos: Propiedades

Configuracién de la computadora: escritorio, fecha, hora,
impresora, mouse.

Elementos de accesibilidad

Ampliador

Teclado en pantalla

Ingreso al Editor de Imégenes

Partes de la ventana

Uso de herramientas

Manipulacién de archivos

Comandos de edicién

Ingreso al Editor de textos

Edici6n basica de texto

Formato de fuente y pérrafo

Mangjo de Bloques de texto

Comandos de edicién

Preparar Pégina e impresion

Insercion de objetos

Otros accesorios y utilitarios de

Ambiente

Administrador de Impresioén

Manejo de los trabajos de impresion y de mensajes

El Explorador:

Partes

Acceso y visualizacion de archivos, directorios y unidades.
Manipulacién de archivos y Directorios: Copiar, mover,
borrar, atributos, busqueda, ordenamiento.
Manipulacién de discos:

Formato, duplicado, etiqueta

***(J]tima linea SEUQ***
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Municipalidad de Coto Brus —_—
Departamento de Recursos Humanos o
San Vito, Coto Brus, Puntarenas

La suscrita Lady Maria Solérzano Chacén. Portadora de la cédula de identidad nimero 6 0328
0898. En calidad de Auxiliar del Departamento de Recursos Humanos de la Municipalidad de
Coto Brus; cédula Juridica N* 3-014-042113. Por medio de esta Unidad hago constar que:

Alondra Barrantes Herrera, portadora de la cédula 6 0445 0438, realizd en este Municipio, la
Préctica Profesional Supervisada del Técnico Medio en Secretariado, desde el 07 de octubre del
2025 hasta el 10 de diciembre de 2025, completando asi el total de horas requeridas.

La joven Alondra realizd las siguientes labores:
Archivo de documentos.
Registro y orden de documentos fisicos y digitales.

 Seleccién y clasificacion de documentos.

 Entre otras funciones encomendadas y que cumplié a cabalidad y eficientemente.

‘Se extiende la presente a solicitud de la interesada en la oficina de Recursos Humanos de la
‘Municipalidad de Coto Brus, a los 22 dias del mes de mes de octubre de 2025.

LADY MARIA | Fypads dusabmrt e
SOLORZANO | ‘Gcon s

CHACON (FIRMA) s ™

Licda. Lady Maria Solérzano Chacén.
Departamento de Recursos Humanos
Municipalidad de Coto Brus

Cc Archivo RH MCB.

Correa electrd Brussocr  Webpage: M

Telefaxs 2773 - 3128 Ext. 109





