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MORELA M. RENGIFO MEJÍA

Carrera 45 B No. 90-57

Teléfono: 3342379 Cel.: (310) 6013164

Barranquilla (Atlántico

INFORMACIÓN PERSONAL

Fecha de Nacimiento:

Junio 23 de 1961 
Edad: 43 años

Lugar de Nacimiento:

Santa Marta - Magdalena

Estado Civil:



Casada (separada)

Cedula de Ciudadanía:

36.549.557


De: Santa Marta

PERFIL PROFESIONAL

Secretaria Ejecutiva capacitada para elaborar correspondencia y demás documentos inherentes a sus actividades, organizar y manejar la agenda de trabajo, coordinar actividades de carácter Directivo, mantener en orden y actualizado el archivo de la dependencia.
Entusiasta, organizada, responsable y comprometida con la labores asignadas, habilitada para el manejo de personal y manejo de Procesador de Textos.
INFORMACIÓN ACADEMICA

1979 – 1980


COLEGIO CENTRAL






Barranquilla - Atlántico






AUXILIAR DE CONTABILIDAD Y 






SECRETARIADO.

1974 – 1978


COLEGIO INSTITUTO AMERICA






Valledupar - Cesar






BACHILLER COMERCIAL

1969 – 1973


ESCUELA ANEXA A NORMAL DE 






SEÑORITAS.






Santa Marta – Magdalena






EDUCACIÓN BASICA PRIMARIA
CURSOS Y SEMINARIOS:
Seminario Nacional Secretarial 






“EXCELENCIA E INTEGRALIDAD” 





(Aptitud y Actitud para lograrlas), 





Hotel Sol Caribe, San Adrés Isla, 8,9,10 




y 11 de mayo de 2003.






CADES: Encuentro Departamental de 





Secretarias. (DESARROLLO DE 






HABILIDADES GERENCIALES)- Santa 





Marta, Junio 2 y 3 de 2000.






SENA: LA SECRETARIA EFICIENTE






Santa Marta, Abril 17 de 1.999






ESTUCARIBE: “LIDERAZGO 






SECRETARIAL Y EXCELENCIA 






PERSONAL EN LAS EMPRESAS 






COMERCIALES Y ESTATALES” – 






Valledupar del 12 al 15 de Junio de 





1998.






SENA: “GERENCIA DE SERVICIOS AL 





CLIENTE”- Santa Marta, Agosto 25 y 





26 de 1995.






ASECOM: “Seminario Taller: 






WINDOWS-WORD-EXCEL” – Santa 





Marta, Julio de 1995.






JOSE CARLOS VENDRIES R. - 





Capacitación “MICROSOFT WORD 6.0 





PARA WINDOWS: NIVEL AVANZADO – 





Santa Marta, Junio de 1995.






CAMARA DE COMERCIO: “EFICACIA DE 




LA REDACCIÓN ESCRITA, REDACCIÓN 





Y ORTOGRAFIA, ADMINISTRACIÓN DE 





LA INFORMACIÓN, RELACIONES 






INTERPERSONALES Y VALORES






HUMANOS” – Diciembre 14,15 y 16 de 





1995 - Santa Marta.






CAMARA DE COMERCIO: “ULTIMAS 





NORMAS DE ICONTEC, ORGANIZACIÓN DE 




ARCHIVOS, RELACIONES CORPORATIVAS, 




RELACIONES PUBLICAS Y MEJORAMIENTO 




CONTINUO” -  Santa Marta, Marzo 31 y 




Abril 1 de 1995.






SENA: “FUNDAMENTOS DE 






INFORMATICA” – Santa Marta, Junio 





23 de 1989.

EXPERIENCIA LABORAL
2003: 



INSTITUTO DE INVESTIGACIONES 





MARINAS Y COSTERAS “INVEMAR”.





Secretaria Ejecutiva de la Dirección 




General – Santa Marta.






a) Llevar la agenda de compromisos del 




Director General e informarle y recordarle 




los mismos que ha de cumplir. b) Informar 




al Director General en forma oportuna, 





sobre las inconsistencias o anomalías 





relacionadas con los asuntos, elementos o 




documentos encomendados. c) Recibir y 




brindar la información autorizada por la 




Dirección General y que estén relacionadas 




con asuntos de la Dirección, llevando un 




registro ordenado de la misma. d) Atender 




personal y/o telefónicamente a funcionarios 




y visitantes, orientarlos y concertar 





entrevistas con el Director General, de 





acuerdo a sus requerimientos, llevando el 




debido control. e) Tomar pautas y elaborar 




cartas, oficios, memorandos, informes, 





correspondencia en general y de rutina, 




como también lo tratado en reuniones y 




conferencias y demás documentos que se 




requieran para el buen funcionamiento de 




las actividades a desarrollar por la Dirección 




General. f) Organizar, mantener y responder 




por el adecuado manejo del archivo de la 




Dirección General. g) Llevar controles 





periódicos sobre consumo de elementos en 




su área, con el fin de determinar su 





necesidad real y presentar el programa de 




requerimientos, correspondientes. h) Velar 




por el buen uso y conservación del equipo 




de oficina y por la correcta marcha de la 




misma. i) Desempeñar las 
  demás 





funciones asignadas por el Director de 





acuerdo con el nivel, la naturaleza y el área 




de desempeño del cargo, y con la formación 




y adiestramiento del Jefe Inmediato. 

1992




PROCECÓN S.A.






Secretaria de General, Auxiliar de 





Contabilidad, Asistente Administrativa.






Santa Marta

1991




CARBOANDES LTDA.






Auxiliar de Contabilidad, Asistente 





Administrativa, Secretaria General.






Santa Marta

1983




PUERTOS DE COLOMBIA






Mecanógrafa (Oficina de Supervisores 




de Tarja), Secretaria II (Oficina de 





Ingenieros de Operaciones), Secretaria 




II (Almacén General) Secretaria II 





(Departamento de Obras Civiles) 





Secretaria III (División Técnica y 





Dirección Financiera).






Santa Marta
1980




EL HERALDO






Operadora De Compiografit






Barranquilla
1978




REGISTRADURIA DE INSTRUMENTOS 




PÚBLICOS.






Mecanógrafa, Secretaria Registrador 






Riohacha - Guajira

REFERENCIAS LABORALES





CAPITÁN DE NAVÍO FRANCISCO ARIAS 




ISAZA. – Biólogo Marino






Actual Director General del INVEMAR






Tel.: 075-4312975 Cel.: 315-7514786






Santa Marta






Dr. BIENVENIDO MARIN ZAMBRANA





Radio-Químico, Especialista en Técnicas 




Nucleares y Ambientales.






Coordinador Programa de Calidad Ambiental 




Marina del INVEMAR.






(315) 7256283 - Santa Marta






Dr. Georges VERNETTE






Geólogo Especialista en Geología Marina






Asesor Dirección General - INVEMAR






Tel.: (075) 4227300 Cel.: (315) 7544588






Santa Marta






Dra. GLADYS RAMIREZ GALEANO






Economista Especializada en Evaluación 




Financiera de Proyectos de Inversión y 





Especialista en Evaluación Ambiental. 






Coordinadora de Grupo de Planeación, 





Evaluación y Control.






Cel.: (315) 7058055






Santa Marta

REFERENCIAS PERSONALES





Dra. BLANCA OLIVA POSADA POSADA






Geóloga Especialista en Sensores Remotos y 




Sistema de Información geográfica.






Coordinadora Programa de Geología-





INVEMAR






Cel.: (315) 7282629 Tel.: Medellín 






(074)3315412 - Santa Marta.






Dra. MARIACATALINA BERNAL V.





Bióloga, Master en Ciencias Marinas






Coordinadora Línea Política y Legislación






INVEMAR






Tel.: (075) 4220376 Cel.:(315) 7868281






Santa Marta






CESAR ENRIQUE POVEDA RENGIFO






Futbolista Atlético Junior






Tel.: (075) 3594450 Cel.: (315) 7311891






Barranquilla






MIRIAM RENGIFO MEJÍA






Instrumentadota Hospital de Barranquilla






Tel.: (075) 3342379






Barranquilla






ORIAM PARDO MEJÍA






Secretaria de Dirección General






Unidad Administrativa Especial de Parques 




Naturales.






Tel.: (075) 4217493 Cel.:

Para todos los efectos legales, certifico que todas las respuestas e informaciones anotadas por mí, en la presente hoja de vida, son veraces (CST Art., 62 No. 1) Régimen Laboral Colombiano.

__________________________________

MORELA M. RENGIFO MEJÍA
C.C.No. 36.549.557 de Santa Marta

