
CURRICULUM VITAE 

DATOS PERSONALES 

Nombre y Apellidos: Nelly Valdivia Ostos 

D.N.I: 44563244  

Fecha de Nacimiento: 10 de octubre 1987 

Domicilio: Jr. Lloque Yupanqui 7108 – Los Olivos  

Celular: 966999832 

e-mail: valdiviaostosnelly@gmail.com 

PERFIL PROFESIONAL 

Secretaria Ejecutiva, habituada al buen desempeño en el trabajo, buena comunicación 
y trato cordial, capacidad de empatía e integración para el trabajo en equipo y 
resultados. Colaboradora, con deseo permanente de superación y vocación de servicio, 
puntual con diversidad de criterio para tomar decisiones.  

 

 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA CEBA “NICOLÁS COPÉRNICO” - LIMA 
Setiembre 2014 – Octubre 2019 
Cargo: Secretaria Académica  

 Atención académica a los estudiantes, docentes y padres de familia  

 Elaboración de documentos de oficina tales como actas, nóminas, resoluciones 

 Apoyar al seguimiento en la confirmación de horarios a docentes por cada 
bimestre  

 Coordinación y responsable de diversas actividades en el CEBA  

 Manejo de caja chica 

 Elaboración de informes diversas 
 
IPEGA - UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERÍA - LIMA  
Agosto 2013 – Enero 2014 
Cargo: Apoyo Secretarial 

 Elaboración de órdenes de servicio 

 Licitar y compra de diversos artículos  

 Elaboración de documentos diversos  

 Seguimiento del cumplimiento de las ordenes de servicio 

 Conocimiento del Sistema Integrado de Gestión Administrativa SIGA 
 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA CEBA “NICOLÁS COPÉRNICO” - LIMA 
Febrero 2011 – Abril 2013 
Cargo: Secretaria Recepcionista 

 Atención al público  

 Brindar informes de matrículas  

 Manejo de caja 

 Apoyar en la elaboración de indicadores de gestión mensuales relacionados con 
la programación académica (indicador de puntualidad, asistencia, etc.). 

 Trámite documentario 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 



TALLERES VILLANUEVA SRL 
Enero 2009 – Setiembre 2009 
Cargo: Secretaria Ventas 

 Atención al público  

 Elaboración de boletas de venta, facturas, guías de remisión, notas de crédito 

 Atención central telefónica 

 Manejo de caja 

 Elaboración de catálogos de productos 

 Atención de cotizaciones  
 
 

Educación Superior            :     Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas UPC 

                                                     Administración de Empresas (Sexto Ciclo) 

Educación Superior            :     Instituto Superior Tecnológico  “El Buen Pastor” 

                                                     Secretariado Ejecutivo  2005 – 2008 

Educación secundaria        :     Colegio Simón Bolívar 1999 – 2004 

 

 

CESCA: Técnico en computación Office Completo 

IPM: Técnicas de Atención al Cliente 

 

 I.E.P  CEBA Nicolás Copérnico      

              Srta. Lilliam Alvarado Secretaria General 

              Teléfono: 330-7029 

 IPEGA – UNI                   

              Srta. Diana Cadena 

              Teléfono: 481-6067 

 TALLERES VILLANUEVA SRL      

              Srta. Alicia Ángeles 

             Teléfono: 652-5175  

 

 

   

FORMACIÓN ACADÉMICA 

CURSOS COMPLEMENTARIOS 

REFERENCIAS LABORALES 
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CONSULTA RUC: 10445632444 - VALDIVIA OSTOS NELLY

Número de RUC: 10445632444 - VALDIVIA OSTOS NELLY

Tipo Contribuyente: PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO

Tipo de Documento: DNI 44563244 - VALDIVIA OSTOS, NELLY

Nombre Comercial: -

Fecha de
Inscripción: 14/09/2013 Fecha Inicio de Actividades: 14/09/2013

Estado del
Contribuyente: ACTIVO

Condición del
Contribuyente: HABIDO Profesión u Oficio: 99 - PROFESION U OCUPACION NO ESPECIFICADA

Dirección del
Domicilio Fiscal: -

Sistema de Emisión
de Comprobante: MANUAL Actividad de Comercio Exterior: SIN ACTIVIDAD

Sistema de
Contabilidad: MANUAL

Actividad(es)
Económica(s): Principal - 93098 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

Comprobantes de
Pago c/aut. de
impresión (F. 806 u
816):

NINGUNO 

Sistema de Emisión
Electrónica: RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 02/10/2013

Afiliado al PLE
desde: -

Padrones : NINGUNO

Imprimir




