PERFIL

-Licenciada en
Psicologia con
especialidad
Organizacional N
egresada de la
Licenciatura de
Derecho, con gran
interés en acceder al
mercado laboral para
aplicar de manera
practica mis
conocimientos. En
busca de una
oportunidad
profesional para
adquirir mas
experiencia laboral en
el campo

administrativo.
Profesionista joven con
pasion por su trabajo y
excelente capacidad de
organizacién, eficacia y
rapidez. Con facilidad
de adaptacion a
entornos cambiantes y
clara  orientacidn a
objetivos.

ANA KAREN PENA SANCHEZ.

HISTORIAL LABORAL:

Agosto 2019- Octubre 2020.

Notaria Publica 115.

v

v

v

Testificar y autentificar las firmas
cualquier documento legal.

Firmar y sellar documentos legales luego de
realizar la autentificacion pertinente.
Tramitar declaraciones juradas.

Verificar el documento de identidad de cada
firmante.
Llevar el
notariados.
Elaborar oficios de tramite,correspondencia,
notificaciones.

Inventariado.

en

registro de los documentos

Octubre 2020- Agosto 2022.

Alcocer Monsreal Abogados, S.C.

v

v
v

Orientar a los clientes sobre sus derechos en
lo concerniente a asuntos legales.

Asesorar a los clientes de forma legal.
Investigar los precedentes legales y recopilar
la evidencia necesaria.

Estudiar e interpretar la legislaciéon nacional
a los fines de argumentar de mejor manera
el caso de su cliente, determinando la ley o

‘codigo que apligue al asunto en cuestion.

Introducir las pretensiones legales de sus
clientes en tribunales.
Asesorar al cliente en caso de haber sido

imputado por cometer un crimen.

Nlarmmnrciar Ime ariiardse an Alerniitac ~hailac
L] -




Redactar e introducir documentos legales.

Asesoramiento Psicoldgico a los clientes.

Elaboracion de los proyectos de denuncias

ante la Fiscalia General del Estado.

v" Asesorar a los clientes respecto a los actos de
investigacion correspondiente.

v Elaboracion de oficios de tramite ante
denuncias.

v' Elaboracion de demandas.

v Auxiliar en la elaboracion de asuntos

Civiles,Laborales, Mercantiles, Familiares,

Penales, Responsabilidad Administrativo.

ANERNERN

@ Septiembre 2022- Abril 2024.
Secretaria de la Contraloria del Estado.
Coordinadora de Quejas y Denuncias.

v Atencidn yasesoramiento a la ciudadania
para interponer quejas y/o denuncias.

v' Manejo defSistema de Denuncia Quintana
Roo.

v Clasiﬂcacfl'c’):n de Quejas y Denuncias.

v Realizaciéride acuerdos de inicio, trdmite,
conclusion.

v Fungir como autoridad investigadora en
materia de Responsabmdad Administrativa.

v Realtzac:on de Informes Previos e Informes
Justificados en materia de Amparo.

v Realizacién de Pruebas de Dafic en tema de
Transparencia.

FORMACION ACADEMICA.

® Septiembre 2018 — Agosto 2021
Umvermdad%%WES
Licenciatura’en Psicologia.
Especialidad en area
Orgamzac;onal

d Sep‘uembre 2019 - Agosto 2022

Escuela Libre de Ciencias Politicasy
Administracion Publlca/UnlverS|dad de Altos
Estudios Hispanoamericana.

Licenciatu I’P? %ﬂ Derecho.




@ Complemento en formacion
académica.

Diplomado:

® Diplomadoen
Responsabilidades
Administrativas de los
Servidores Publicos.

Cursos:

Cuidado de la Salud Mental en
Situaciones de Emergencia.
ldentificacion del Bornout o
Agotamiento Laboral.

Salud Mental y Bienestar en las
Escuelas, en la Nueva Normalidad.
Curso Superior de Amparo.

iSumate al Protocolo!

Induccion a la igualdad entre mujeres y
hombres.

Masculinidades.

Comunicacion incluyente sin sexismos.
Por un Quintana Roo de Paz para las
Mujeres.

lgualdad y Perspectiva de Género.
Etica en la Administracion PUblica
Federal.

Teorfa de la Prueba.

Delitos Electorales y Responsabilidades
Administrativas.

Contabilidad Gubernamental y
Auditoria.

Introduccién a los Derechos Humanos.

® Manejo de
paqueteria Office.
® Idiomas:
Ingles 70%

® Aptitudes.

Liderazgo.

Organizacion y planeacion.
Perfeccionismo.

Toma de decisiones.
Atencion al cliente.
Gestion administrativa.
Buen trabajo en equipo.
Efectividad y rapidez.

Mantenimiento de la limpieza y el

-orden en elespacio de trabajo.

Resiliencia

“Inteligencia emocional.



