
 

      INDIRA MERY ITURRI PIZARRO 

 

FORMACIÓN:  

● Secundaria: C.E.N. Benito Juárez Nº 0073 

        Del 2007 al 2011 

 

● Universidad: Cesar Vallejo  

        Del 2013 al 2015  

 

● Condición: Inconcluso.  

CURSOS:  

● Curso Basico de Archivo:  CAFAE - Archivo General de la Nación.. 

TEMARIO: 

● Archivística, Legislación archivística, Organización documental, 

Descripción Documental, Valoración Documental, Conservación 

documental, Servicios archivísticos. 

Horas: 80 horas lectivas. 

● Condición: Concluido.  

 

IDIOMA: Inglés en UCV sede SJL 

● Nivel: Básico 
● Auditivo: Básico 
● Escritura: Básico 
● Lectura: Básico 

 

INFORMÁTICA:  Paquete de Office. 

● Word, Excel y Powerpoint. 

● Nivel: Básico 
 

DATOS: 

 

Domicilio: -- Mz O Lt 8 El Agustino. 

 

Celular: 921876780  Claro. 

 

Correo: indira.m.i.p@hotmail.com / indiraiturripiz@gmail.com. 

 

mailto:indiraiturripiz@gmail.com


 

EXPERIENCIA: 

      

● Empresa: CGI  
 

Puesto: Digitadora. 

 
Tiempo: De 20 de septiembre hasta el 15 de Diciembre.  

 

Conocimiento adquirido: 

 

⮚ Verificación del contenido de cada caja asignada se encuentre completo y ordenado. 
 

⮚ Digitar cada documento según sea su procedimiento en el sistema que corresponda. 
 

⮚ Hacer validación de los documentos ya registrados.  
 

 

 

● Empresa: BODYTECH 
 
  Puesto: Recepcionista.  

 

  Tiempo: De julio del 2018 hasta Octubre del 2019. 

 
  Conocimiento adquirido:  

 

⮚ Suministrar información confiable y oportuna que responda a las inquietudes y necesidades 

de quien lo requiera. 

⮚ Controlar que todos los prospectos y/o invitados y afiliados presenten el documento de 

identificación al momento de afiliarse o ingresar a entrenar como invitado. 

⮚ Apoyar la función de crear y editar la información de los clientes a la aplicación BAS y 

Deporwin. 

⮚ Asistencia a los afiliados en el cobro de la membrecía en efectivo / tarjeta (POS). 

⮚ Apertura y cierre de caja.  

⮚ Capturar la huella a todos los socios para asegurar el control de ingreso a la sede. 

⮚ Realizar la asignación y confirmación de la cita de evaluación clínica y/o médica según el 

riesgo y otorgar el recordatorio según las instrucciones a tener en cuenta para la asistencia a 

la cita. 

⮚ Indicar las recomendaciones de seguridad médica en los clubes médicos deportivos 

BODYTECH. 

⮚ Elaborar boletas /facturas de venta de todos los servicios médicos deportivos  y 

complementarios, según condiciones, restringidas y políticas de la compañía. 



 

⮚ Reportar oportunamente a las áreas de soporte técnico las fallas que pueden presentar todos 

los sistemas de información a la sede. 

⮚ Garantizar los inventarios de formatos, contratos, contometros e implementó de papelería 

de counter. 

⮚ Ingresar los datos del contrato de prestación de servicios en la aplicación Bas y Deporwin. 

 

⮚ Empresa: UNIVERSIDAD PRIVADA  TELESUP 
 

▪ Puesto: Auxiliar de Oficina 
 

▪ Tiempo: De Febrero del 2018 a Abril el 2018. 

 

▪ Conocimiento adquirido:  
 

⮚ Brindar información de las carreras Profesionales (maya curricular, precios, etc.). 

⮚ Enviar toda la información por medio de correos electrónicos. 

⮚ Realizar las ficha de inscripción  a los alumnos por medio del Programa CPD. 

⮚ Realizar capacitaciones  a los nuevos integrantes del trabajo, para el buen manejo de la 

información.  

⮚ Verificación y corrección de datos de los alumnos. 

 

⮚  Empresa: Soft 
 

▪ Puesto: Atención al cliente  
 

▪ Tiempo: De Noviembre  del 2017 a Enero el 2018. 

▪ Conocimiento adquirido: 
 

⮚ Atender y promover los helados  Sof dentro y  fuera del Tambo. 

⮚ Limpieza y mantenimiento de la máquina de helados. 

⮚ Recibir y organizar los productos a utilizar. 

⮚ Realizar inventario de mercadería semanalmente para abastecimiento.  

 

⮚ Empresa: SUNAT. 

 

▪ Puesto: Auxiliar administrativa 

▪ Tiempo: De Agosto del 2016 a Junio del 2017. 

▪ Conocimiento adquirido: 

⮚ Manejo de los programas institucionales: SCAD, TERA-TERM, SIGAD, SIGED, SIRAT. 



 

⮚ Gestión  de  los documentos para dar solución a los casos de reclamo y apelación 

presentados por los contribuyentes. 

⮚ Apoyo en expedición y manejo de los expedientes para la Procuraduría Pública. 

 

 

⮚ Empresa: I.E. Niño Jesus de Zarate. 

 

▪ Puesto: Auxiliar administrativa 

▪ Tiempo: De Febrero del 2016 a Julio del 2016. 

▪ Conocimiento adquirido:  

⮚ Trato directo con los clientes de lunes a viernes 

⮚ Apoyo al Docente y Directora en las labores estudiantiles y de los que requiera para oficina 

como: Digitación de todos los temas que se desarrolle en cada reunión, el archivo de 

Oficios, Memos, etc. 

⮚ Empresa: Baby Modas. 

 

▪ Puesto: Atención al cliente   

▪ Tiempo: De Enero del 2015 a Marzo del 2015. 

▪ Conocimiento adquirido:  

   

⮚ Trato directo con los clientes. 

⮚ Orientar e informar acerca de los productos que ofrecemos. 

⮚ Mantener el cuidado de los productos que se encuentran en exhibición. 

⮚ Inspeccionar los pedidos para abastecimiento del almacén. 

 

 

REFERENCIAS: 

 

● Empresa: SUNAT 

Nombre: Christian Foppiano Pajuelo  

Puesto: Supervisor del área de Apelación  

Dirección: Av. Benavides 222 - Miraflores  

Celular: 966 626 716  

Telefono: 634 3300 Anexo: 23013  
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