Dulce Verdnica Rojas Martinez

» Mail: rojasveronica011@gmail.com « LinkedIn: https://www.linkedin.com/in/veronicarojasmpy * Fernando de la Mora, calle
Principal: Maria Felicidad Gonzalez « Celular: (0985) 704-374

Perfil profesional:

Soy una profesional proactiva, altamente organizada y comprometida, con experiencia en el ambito notarial y administrativo. Me
especializo en la redaccion de documentos legales, gestion de tramites notariales y administrativos, atencién al cliente y organizacion
documental. Busco una posicidon que me permita continuar mi desarrollo profesional y aportar valor estratégico a equipos de trabajo.

Experiencia profesional:

Escribania Rasmussen | Asistente Notarial
Septiembre 2023 — Actualidad, tiempo completo — Asuncidn, Paraguay

Elaboré certificados e informes de dominio.

Redacté minutas de inscripcién de inmuebles, automotores y poderes.

Procesé la legalizacion de documentos y tramites en instituciones publicas.

Completé formularios para certificados de vigencias de separaciones de bienes y vigencias de poderes.

Participé en la Solicitud de Certificados de Anotaciones personales, Certificado cumplimiento tributarios y (REDAM).
Gestioné atencion al cliente y coordiné tramites notariales.

Administré el archivo y gestion documental del protocolo.

Elaboré copias de Escrituras Publicas.

Escibania Ortiz Balmaceda | Asistente Notarial
Septiembre 2021 — Agosto 2023, tiempo completo — Asuncion, Paraguay

Logré brindar soporte en tramites legales y administrativos.

Atencion al cliente.

Administré tareas documentales y coordinacién de firmas.

Elaboré formularios y documentacion adjunta para su presentacion a la Direccion Nacional de Catastros y la Direccion
General de los Registros Publicos.

Logré conocimiento en elaboracién de Libro de Registro de Firmas, hojas de Certificacion y documentacién adjunta.
Dirigi el cumplimiento de las indicaciones del superior jerarquico, respecto a los expedientes tramitados dentro del area.

Escribania Guerrero | Gestora Legal
Noviembre 2019 — Marzo 2020, tiempo completo — Asuncidn, Paraguay

Gestioné tramitacién de documentos en instituciones publicas.
Organicé el seguimiento de expedientes.
Administré la clasificacion y archivo de documentos.

Habilidades

Habilidades Técnicas:
Redaccién y elaboracion documental: Elaboracién de certificados e informes de dominio, redaccién de minutas de
inscripcion, redaccion de formularios para catastro y registros publicos, copias de escrituras publicas y conocimiento en
elaboracién de Libros de Registro de Firmas, hojas de certificacion y documentacion adjunta.
Gestion notarial y legal: Procesamiento de legalizacién de documentos, tramitacién de certificados, soporte en tramites
legales y administrativos, coordinacién de firmas y expedientes notariales.
Gestion documental: Administracion de archivos notariales y protocolo, clasificacién y archivo de documentos juridicos,
organizacion de expedientes y seguimiento de trdmites en instituciones publicas.
Atencion al cliente: Experiencia en atencion al cliente, comunicacidn y escucha activa con orientacién al servicio.
Coordinacion: Coordinacién de tramites, cumplimiento de directrices y experiencia con relacién a instituciones publicas:
Direccién Nacional de Catastro, Direccidon General de los Registros Publicos e Instituciones Tributarias (REDAM).
Herramientas ofimaticas: Excel (nivel basico) y Word (nivel intermedio)

Habilidades Blandas:
Organizacion y planificacion: Capacidad demostrada para gestionar multiples expedientes, documentos y tareas
administrativas de manera estructurada, asegurando eficiencia y cumplimiento de plazos.
Proactividad: Iniciativa para identificar necesidades de areas de trabajo y proponer soluciones para optimizar procesos.
Responsabilidad y compromiso: Alto nivel de compromiso y confidencialidad en la elaboracién y manejo de documentos
legales y notariales.
Atencion al detalle: Minuciosidad en la redaccion, revisidn y presentacion de documentos.
Gestion del tiempo: Capacidad de priorizar tareas, cumplir plazos y mantener la productividad en entornos de alta demanda.
Trato social: Trato cordial y paciente, facilitando la comunicacion y resolucion de dudas o tramites.
Escucha activa y comunicacion efectiva: Capacidad para comprender necesidades del cliente y transmitir informacion.
Trabajo en equipo y colaboracion: Colaboracidn eficaz con superiores y compafieros, coordinando actividades y cumpliendo
directrices.
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- Capacidad de aprendizaje continuo y adaptabilidad: Disposicion para asumir nuevas responsabilidades, aprender procesos
y adaptarse a cambios.\

Educacién:
UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION | FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES
Carrera: Derecho |Estatus: Actualmente cuarto semestre, 2° afio | Titulo: Abogada | Ciudad: Asuncidn, Paraguay

UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION | FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES
Carrera: Notariado | Estatus: Culminada - 2022 | Titulo: Notaria y Escribana Publica| Ciudad: Asunciéon, Paraguay

COLEGIO NACIONAL DE LA CAPITAL “GRAL. BERNARDINO CABALLERO” | BACHILLER EN CIENCIAS SOCIALES
Culminacién: 2015 | Ciudad: Asuncion

Licencias y certificaciones:
(Junio-2025) Curso de Actualizacidén en Relaciones Internacionales, Seguridad y Defensa — Instituto Técnico Superior
Internacional de Encarnacion

Actividades extracurriculares:

e Voluntariado: “Estudiantes de Derecho contra el COVID-19” - FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES -
UNA

e Seminario: Derecho Civil | - Reales - “COSAS Y BIENES: REGISTRO DEL AUTOMOTOR” - FACULTAD DE DERECHO
Y CIENCIAS SOCIALES - UNA

e Seminario: Derecho Civil | - Reales - “FORMALIDADES Y REQUERIMIENTOS PARA LA INSCRIPCION EN REGISTRO
DE AUTOMOTORES” - FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES - UNA

® Seminario: “Politicas de Seguridad y Andlisis sobre el Narcotrafico en Paraguay” - FACULTAD DE DERECHO Y
CIENCIAS SOCIALES - UNA

e Seminario: “Legislacion Ambiental” - FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS SOCIALES - UNA

® Seminario: Derecho Penal: “Aplicacién de Penas y Medidas en el Derecho Positivo Paraguayo”

e Extension: XLVI JORNADA IBEROAMERICANA DE DERECHO AERONAUTICO, DEL ESPACIO Y DE LA AVIACION
COMERCIAL

e Voluntariado: Derecho de la Nifiez y Adolescencia - Donacién de Alimentos “PROGRAMA: CAMINANDO JUNTOS
PARA LLEVAR ALIMENTOS”

e Voluntariado: “Campafia Solidaria a favor de los abuelos de Cerrito”

e Seminario: “Clinica Juridica a la Competencia Notarial en los Procesos No Contenciosos”

Referencias:

Referencia profesional:
e Escrib. Marlene Gimenez — Compariera de trabajo (0985) 945 751
e Fatima Silva Britos - Compaiiera de trabajo (0982) 282 171

Referencia personal:
® Sra. Liz Rodas: (0982) 470 782
® Sra. Laura Arzamendia Reines: (0981) 959 331
® Srita. Erika Soto: (0992) 986 449



