CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES L.

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 1 e ———= »-J
e-mail: valdiviaostosnelly@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Secretaria Ejecutiva, habituada al buen desempeno en el trabajo, buena comunicaciéon
y trato cordial, capacidad de empatia e integracion para el trabajo en equipo y
resultados. Colaboradora, con deseo permanente de superacién y vocacién de servicio,
puntual con diversidad de criterio para tomar decisiones.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

INSTITUCION EDUCATIVA CEBA “NICOLAS COPERNICO” - LIMA
Setiembre 2014 — Octubre 2019
Cargo: Secretaria Académica
e Atencién académica a los estudiantes, docentes y padres de familia
e Elaboracion de documentos de oficina tales como actas, néminas, resoluciones
e Apoyar al seguimiento en la confirmacion de horarios a docentes por cada
bimestre
e Coordinacion y responsable de diversas actividades en el CEBA
e Manejo de caja chica
e Elaboraciéon de informes diversas

IPEGA - UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA - LIMA
Agosto 2013 — Enero 2014
Cargo: Apoyo Secretarial
e Elaboracion de érdenes de servicio
e Licitar y compra de diversos articulos
e Elaboracién de documentos diversos
e Seguimiento del cumplimiento de las ordenes de servicio
e Conocimiento del Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA

INSTITUCION EDUCATIVA CEBA “NICOLAS COPERNICO” - LIMA
Febrero 2011 — Abril 2013
Cargo: Secretaria Recepcionista
e Atencién al publico
e Brindar informes de matriculas
e Manejo de caja
e Apoyar en la elaboracién de indicadores de gestidn mensuales relacionados con
la programacién académica (indicador de puntualidad, asistencia, etc.).
e Tramite documentario



TALLERES VILLANUEVA SRL
Enero 2009 - Setiembre 2009
Cargo: Secretaria Ventas
e Atenciodn al publico
e Elaboracidon de boletas de venta, facturas, guias de remision, notas de crédito
e Atencion central telefdnica
e Manejo de caja
e Elaboracion de catalogos de productos
e Atencidn de cotizaciones

FORMACION ACADEMICA

Educacidén Superior : Universidad Peruana de Ciencias Aplicadas UPC
Administracion de Empresas (Sexto Ciclo)

Educacidén Superior . Instituto Superior Tecnolégico “El Buen Pastor”
Secretariado Ejecutivo 2005 — 2008

Educacién secundaria . Colegio Simdn Bolivar 1999 — 2004

CURSOS COMPLEMENTARIOS

CESCA: Técnico en computacion Office Completo

IPM: Técnicas de Atencion al Cliente

REFERENCIAS LABORALES

v" 1.E.P CEBA Nicolas Copérnico

Srta. Lilliam Alvarado Secretaria General

Teléfono: 330-7029
v" IPEGA - UNI

Srta. Diana Cadena

Teléfono: 481-6067
v TALLERES VILLANUEVA SRL

Srta. Alicia Angeles

Teléfono: 652-5175



Instituto de Educacion Superior Tecnologico Privad o 1NN —

"By

R.M. 053293 ED
REV

POR EL MINISTERIO DE EDUCACION
R.D.N* 0265 - 06 ED

CONSTANCIA DE EGRESADO

La que suscribe Secretaria General del Instituto Superior Tecnol6gico
Privado "El Buen Pastor" hace:

CONSTAR

Que la Senorita VALDIVIA OSTOS NELLY, identificada con D.N.I N°
44563244, es alumna egresada del Instituto Superior Tecnologico “EL BUEN
PASTOR”, en la Carrera Técnica Profesional de SECRETARIADO
EJECUTIVO BILINGUE en el Semestre Académico 2008 -IL.

Cabe manifestarle que la carrera en mencién tiene una duracién de
Tres Anos y abarca SEIS SEMESTRES ACADEMICOS.

Se expide el presente documento a solicitud de la interesada para los
fines del caso.

Los Olivos, 03 de julio de 2014.

““Prof. MARTHA LOPEZ RIOS
SECRETARIA ACADEMICA
Jefe de la oficina de Registros, Evaluacion y Archivo p

Av. El Trébol N° 7194 Urb. El Trébol - Los Olivos

Teléfonos: 415-5640 / 415-4547
www.istebp.edu.pe / E-mail: iest




Peruano de
Marketing

22 lP Instituto

Formacion Practicapara
la gente que trabaja

R.M. N° 1846-91

Certificado

E| Instituto Peruano de Marketing otorga el presente certificado a:

Nelly Oaddivia Cytos

7

por haber participado en: o ¢yrs0 de “TECNICAS DE ATENCION AL
CLIENTE”

realizado: Del 11 de Agosto al 29 de Setiembre del 2012

0%

Cecilia Salinas M.
Expositora




de melamina, carpinteria de aluminio y
productos de ferreteria.

@ (Zﬂaei'ﬂ ‘Uiuﬂlmwﬂ SRAL  Fabricamos accesorios para muebles

CERTIFICADO DE TRABAJO

El que suscribe, en representacion de TALLERES VILLANUEVA
S.R.L, con RUC N° 20127726702.

CERTIFICA

Que, La Srta. Valdivia Ostos Nelly, identificado con D.N.Il. N°
44563244 ha laborado en esta empresa, desde el 02 de Enero de
2009 hasta el 30 de Septiembre de 2009 en el area de
Facturacion.

La Srta. Valdivia Ostos Nelly, durante el tiempo de su permanencia,
ha demostrado puntualidad, honestidad y responsabilidad en las
labores encomendadas.

Se expide el presente documento, de acuerdo a Ley, para los fines
que el interesado crea conveniente.

Lima, 30 de Septiembre de 2009.

Of. Ventas: Coop. “Nstra. Sra. DE GUADALUPE”" Mz. B Lt. 6 - Los Olivos : Web: www.taviexport.com
Telfs.: 533-1638 / 533-1131 Fax: 533-0020 Nextel: 827*2565 E-mail: ventas@taviexport.com




PARA SUS
INSTITUCIONES

CETPRO

INST. SUPERIOR
TECNOLOGICO

SIIC6

INST. SUPERIOR
PEDAGOGICO

Asociacion Educativa

“ NICOLAS COPERNICO”

SINONIMO DE EDUCACION Y CULTURA

El  Presidente de la ASOCIACION EDUCATIVA “NICOLAS .
COPERNICO”, quien suscribe:

CERTIFICA

La Srta. NELLY VALDIVIA OSTOS, identificada con DNI 44563244
laboré en la Asoc. Educ. “NICOLAS COPERNICO”- desde el
01/02/2011 hasta el 30/04/2013 , con el cargo de SECRETARIA
RECEPCIONISTA, desarrollando sus funciones con responsabilidad,
puntualidad,  eficacia, creatividad, lealtad y entrega, con mucha
disponibilidad, voluntad y criterio, desplegando mucha amicalidad en
Su entorno.

Se expide la presente Constancia a solicitud de la interesada, y para
los fines que crea conveniente.

Lima, 21 de Agosto del 2013.

p. ASOCIACION EDUCATIVA
“NICOLAS COPERNICO”

Av. Arequipa 1215y 2000
Av. Paseo Colén 434 y 340
Av. Brasil 171

Av. Alfonso Ugarte 1378
Jr. Pumacahua1032

FAX: 433-4912
E-mail : aecopernico@hotmail.com

472-2426 / 470-1805
.
)

330-7029 / 433-1954
423-6360
423-8852
424-0486
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