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2004 al 2006      Computación e Informática 
 Lima-Perú          INSTITUTO SUPERIOR TECNOLÓGICO PÚBLICO “OSCAR ARTETA  TERZI 

 
2005 al 2010     Especialidad de Ciencias Sociales/ Nivel -secundaria          
 Lima-Perú           INSTITUTO SUPERIOR PEDAGÓGICO PRIVADO  “AMAUTA” 

 

 25/05/2012 al 24/10/2013           Ciencias Sociales 

Lima-Perú             UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS 

 

Incumplimiento con el contrato y aplicación de penalidades con casos 
prácticos 
Impedimentos de las Autoridades para Contratar con el Estado (central) 
Modificaciones al Contrato : adicionales, reducciones y ampliación de 
plazo 
Obligaciones contractuales del proveedor 
Errores frecuentes en la presentación de oferta 
Conciliación y Arbitraje como Medios de Solución de Controversias 
La Obligación de Perfeccionar el contrato o formalizar acuerdos Marco en 
el Régimen Sancionador –Cuestiones Practicas 
Orientaciones Tributaria para  Microempresarios 
Recursos de Apelación: Competencia, improcedencia y procedimiento 
La llamada “Etapa de Pagos “ y su  Incidencia en el Proceso Arbitral SNA 
Registro de Contratos Extranjeros a través del SIVICE 
Como Inscribirse en el Registro Nacional de Proveedores 
Gratificaciones por Fiestas Patrias y Navidad: Casos prácticos 

 
 

2021 
 
2021 
2021 
 
2021 
2021 
2021
2021 
 
2021 
2021 
2021 
2021
2021 
2021 
 
 

ESTUDIOS 

 

 

           Español:     Natal 

 

 

 

 
             Word 

        

             Excel 

                                      

          PowerPoint 

 

          CorelDraw 

 

          Photoshop 

 

            Outlook  

 

IDIOMAS 

   LOURDES CHANCAFE 

MANDUJANO 

 

Jr El cruce Mz R9 Lt 27 

Mariscal Caceres – San Juan 

de Lurigancho 

 

miriel27_73@hotmail.com 

 
 

PROGRAMAS 

Técnica en computación e informática y titulada en ciencias sociales 
con experiencia, buen  desempeño  profesional  en las  diversas  
funciones  que realizo,  aptitud  para  trabajar  bajo  presión  enfocada  
al cumplimiento  de objetivos, capacidad para trabajar en equipo, 
responsable y con valores éticos. Deseo pertenecer a una entidad 
importante donde me brinden la oportunidad de demostrar mi 
capacidad y de seguir desarrollándome profesionalmente con amplio 
sentido analítico. 

 

  

 

PERFIL 

OTROS ESTUDIOS, CURSOS Y CAPACITACIONES 
 

9 8989 5840 

mailto:miriel27_73@hotmail.com
mailto:miriel27_73@hotmail.com
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2020 
2020 
2020 
2020 
2020 
2020 
2019                          
2014 
2014 
2014 
2018 
2014 
 
2014 
 
2014 
                               
 
 
 
 
2014 
 
 
2014 

Formulación, Modificación Evaluación del Plan Anual de Contrataciones 
Jornada de Trabajo Horas Extras y Jornada Nocturna: Casos prácticos 
Cuadro de Necesidades y su Vinculación con el POI  
¿Cómo Licitar con Estado? 
Marcas en Internet – Escuela Nacional de Indecopi 
Buenas Prácticas en Teletrabajo y su Impacto en América Latina 
La  libertad Sindical Negociación Colectiva y derecho de huelga en el Estado de emergencia 
por el Covid 19 
Oportunidades de Negocio Para Mujeres Proveedoras del Estado 
Beneficios del uso del Catálogo Electrónico de Acuerdo al Marco 
Acumulación de Pretensiones y la Consolidación de Arbitraje 
ABC DIGITAL 
-6 SESIONES organizar carpetas, archivos, búsqueda básica en internet, navegación por internet de 
forma segura, los registros y los formularios virtuales 

Oportunidades de negocio para la MYPES 
Empleabilidad : todo lo que debes saber sobre tu relación laboral (derechos laborales) 
Obligaciones contractuales del proveedor 
PAUTA DIGITAL 
-Principales medios digitales, elaboración de plan digital, tipos de compras en digital, publico objetivo y 
consumidor final. 

Mejora tus Ventas con la Geolocalizaciòn y el Celular 
Motivación Para el Aprendizaje Virtual 
Marketing Personal 
Aspectos Generales de la Subasta Inversa Electrónica 
Procedimiento Hostigamiento Sexual – Administrativo (USIL) 
Inducción en Seguridad y Salud Ocupacional (USIL) 
Ley de Protección de Datos Personales (USIL) 
Compliance Program (USIL) 
Procedimiento Hostigamiento Sexual – Académico –SIR (USIL) 
Capacitación en Primeros Auxilios (USIL) 
Diseño Grafico 
Seminario de Empresas de Intermediación Laboral y la Fiscalización Laboral en Materia de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
Derechos y obligaciones en materia de planillas y registros de trabajadores e inscripción en 
la seguridad social. 
CONFERENCIA  INTERNACIONAL: Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo y 
Su Relación con la Contrata y  Subcontrata 
- Seguridad y salud ocupacional, una inversión de futuro. 
- Identificación de peligros, evaluación de riesgos y medidas de control en la contratación y 
subcontratación. 
-Responsabilidad de las contratas en el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo. 

ALCANCES DEL D.S N° 020-2012-TR 
- Obligaciones, prohibiciones y causales de cancelación de las personas naturales y jurídicas, inscritas 
en el registro nacional de agencias privadas de empleo RENAPE 

Derechos Fundamentales y de Seguridad y Salud  en el Trabajo 
-Metodologías aplicables en el monitoreo de agentes físicos, químicos, biológicos y ergonómicos. 
- Las Auditorías Internas y Externas del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, su 
importancia y la acción preventiva. 
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2013 
 
 

 
2013 
 
 

2013 
 
 
2013 
 
 
2013 
2013 
2013 
 

Derechos Fundamentales y de Seguridad y Salud  en el Trabajo 
-Importancia de la medicina preventiva por actividad y por puesto trabajo. 
-Prevención de  los riesgos laborales en el ámbito de gastronomía y hotelería 
-Prevención de los riesgos laborales en el ámbito rural 

Inspección del Trabajo  
-Procedimiento inefectivo 
-El procedimiento administrativo sancionador de inspección del trabajo 

Rentas de Trabajo y Planilla Electrónica 
-LAS RENTAS DETRABAJO-Retenciones laborales de 4ta y 5ta categoría 
-El PDT Planillas Electrónicas: Aspectos técnicos y legales 

Derechos Fundamentales y de Seguridad y Salud  en el Trabajo 
-Trabajo decente: Base para el desarrollo sostenible con inclusión social 
-Derecho  al  trabajo  decente  para  la  personas  con discapacidad y demás grupos 
vulnerables 

LANDMARK 
Manejo y Uso de Extintores 
Primeros Auxilios 
Computación –Microsoft Power Point 
Computación –Microsoft Word 
Computación –Microsoft Windows 
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DOCENTE POR  
PLATAFORMA 
ZOOM 
 
 
 
 
 
ASISTENTE DE  
RECURSOS 
HUMANOS  
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RECURSOS 
HUMANOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ASISTENTE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
INSTITUCIÓN EDUCATIVA  ANNA D´AMBROSIO 

Tareas realizadas:  
 Realizar talleres  educativos  de actividades ambientales con los niños 
 Atención a padres de familia diaria 
 Enseñar el curso de ciencia y ambiente  , personal social y otros 
 Enseñanza diaria de acuerdo a la programación anual. 
 Realizarla documentación necesaria para la carpeta pedagógica 

 
 
CLÍNICA DE DEPILACIÓN LASER DEPILZONE  

Tareas realizadas:  
 Atención al cliente  
 Realizar charlas al personal 
 Realizar selección y reclutamiento del personal para las diversas áreas, según el 

requerimiento o perfil. 
 Realizar entrevistas personales para cada uno de los cargos 
 Manejo del sistema o base de datos de todo el personal. 
 Registro y creación del fototochek de los trabajadores 
 Ingreso de datos al sistema 

 
CONSORCIO TEXTIL VIANNY SAC  

Tareas realizadas:  
 Atención a  trabajadores diarias sobre diferentes consultas 
 Organizar agasajo a los trabajadores. 
 Realizar la planilla semanal de los obreros. 
 Realizar tareo del personal administrativo de planta 1 y 2. 
 Realizar selección y reclutamiento del personal para las diversas áreas, según el  

requerimiento o perfil. 
 Manejo del sistema o base de datos de todo el personal. 
 Registro y creación del fototochek de los trabajadores. 
 Atención telefónica y presencial a los trabajadores sobre pago, horas extras, permisos, 

accidentes de trabajo, cambio de turno etc. 
 Reunir, ordenar, clasificar los documentos en físico y en digital. 

 

JAVFRANK CONTRATISTA SAC 

Tareas realizadas: 
 Atención a  trabajadores diarias quejas, permisos, accidentes de trabajos, reclamos. 
 Digitación y manejo de base de datos de todo el personal y actualización. 
 Realizar tareos de la minera Antamina y del taller de Lima. 
 Selección y reclutamiento de personal -entrevistas personales 
 Realizar certificados de trabajos, memorándum, informes, licencias etc. 
 Coordinar   las  citas  médicas  para  examen  preocupacional y levantamiento de 

observación con las diferentes clínicas autorizadas por la minera. 
 Coordinar con Mafre y  Rimac  el seguro de alto riesgo para el personal de   las  diferentes 

minas y del taller. 
 Apertura de cuenta sueldo con el Banco Citibank y Interbank. 
 Coordinar las diferentes actividades referentes al personal de la minera Tintaya, 

Antapaccay, Magistral y Antamina. 
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DOCENTE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ASISTENTE 
ADMINISTRATIVA 
/PROFESORA 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
ASISTENTE DE 
RECURSOS 
HUMANOS 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
SECRETARIA 

 
“INSTITUCIÓN EDUCATIVA PRIVADA MARIA INMACULADA” 

Tareas realizadas: 
 Realizar talleres de cuidado de plantas para niños 
 Talleres de actividades educativas ambientales 
 Apoyo en las visitas de estudios y actividades recreativas.  
 Preparar sesiones de clase  
 Elaboración de simulacros para el nivel preuniversitario.. 
 Realizar carpeta pedagógica, evaluaciones, reportes mensuales. 
 Realizar exámenes mensuales y bimestrales. 

 
“COLEGIO MATEMÁTICO LA SALLE” 

Tareas realizadas: 
 Enseñanza diaria de acuerdo a la programación anual. 
 Preparar sesiones de clase de acuerdo al nivel. 
 Elaboración de simulacros de acuerdo al nivel. 
 Realizar prácticas diarias y  desarrollo de libros. 
 Realizar reforzamiento de los diferentes niveles. 
 Realizar exámenes mensuales y bimestrales 
 Coordinar con el área académica  sobre las situaciones críticas que perjudican el 

desarrollo institucional. 
 Participación en las reuniones extraordinarias de la plana docente. 
 Elaboración de informe académico. 
 Realizarla documentación necesaria para la carpeta pedagógica. 
 Apoyo en diferentes comisiones. 

 
“INSTITUCIÓN EDUCATIVA MANUEL GONZÁLEZ PRADA” 

Tareas realizadas 
 Apoyo en la escuela de padres, talleres de padres y niños. 
 Realizar reforzamiento, evaluaciones, prácticas. 
 Enseñanza diaria de acuerdo a la programación anual. 
 Preparar sesiones de clase de acuerdo al grado. 
 Elaboración de simulacros preuniversitarios. 
 Realizar exámenes mensuales y bimestrales 
 Apoyo en las visitas de estudios y actividades recreativas. 
 Coordinar con el área académica   sobre las situaciones críticas  que perjudican el 

desarrollo institucional. 
 Participación en las reuniones extraordinarias de la plana docente. 
 Elaboración de informe académico. 
 Realizarla documentación necesaria para la carpeta pedagógica. 

 
 
AFOCAT LIMA METROPOLITANA 

Tareas realizadas 
 Digitación y registro de las pólizas de seguro en el sistema de la empresa, 

verificación de la documentación verídica. 
 Digitación y manejo de base de datos. 
 Coordinación y seguimiento de trámites de las áreas o eventos. 

Coordinar con los procuradores  sobre los accidentes de tránsito,  
 proporcionando la información necesaria para su respectiva verificación tanto en la 

comisaria como en el lugar del siniestro.Digitar y registrar en el sistema las boletas, 
facturas, Boucher de ingresos y egresos . 
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SECRETARIA DE 
DIRECCIÓN 
ACADEMICA 
GENERAL  
(DIRAGE) 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
SECRETARIA 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ASISTENTE 
ADMINISTRATIVA 
 

 Apoyo a la administradora al área contable. 
 Reunir, ordenar, clasificar, organizar, archivar físico y digitar la  documentación. 
 Venta de pólizas de los diferentes vehículos. 
 Verificarlos datos que las personas que desean adquirir la póliza. 
 Atenderlos accidentes de tránsito cotejando con la documentación. 

  
“ASOCIACIÓN CIVIL EDUCATIVA SACO OLIVEROS” 

Tareas realizadas: 

 Elaboración de los documentos de la carpeta pedagógica para 32 sede. 
 Sistema de trámite documentario y archivo. 
 Coordinación y seguimiento de trámites de las áreas o eventos. 
 Uso del sistema integrado de gestión administrativa 
 Digitación y manejo de base de datos .Atender permisos, quejas o reclamos. 
 Digitar y registrar los informes de justificaciones de faltas y otros (de 32 sedes) 
  Registro de descuentos por diversos artículos al personal en el sistema.  
  Preparación mensual de materiales dé cada una de las áreas. 
 Coordinación directa con el   cómputo y sistema la elaboración de los libros y su 

distribución de acuerdo a la fechas de clase de cada docente. 
 Tareo  o registro de profesores responsables de áreas.  
 Elaboración de horarios de todas las sedes para cada docente. 
 Escucharlas clases modelos de los postulantes a las diferentes plazas. 
 Coordinación directa con jefes, directores y gerentes de las  áreas. 
 Recepción y entrega de los exámenes de todas las sedes. 
 Elaboración de documentos requeridos para la Dirección Académica . 
 Realizar selección y reclutamiento de personal (entrevistas personales) 
 Responsable del control y del manejo de documentos generada por DIRAGE. 
 Publicación y coordinación de las reuniones extraordinarias, ordinarias y mensuales de 

directores, profesores. 
 

UNIVERSIDAD “UNIVERSIDAD PRIVADA TELESUP” 

Tareas realizadas 
 Digitación de la información personal a la base de datos de la universidad. 
 Verificación de datos en el sistema. 
 Atención y canalización de llamadas telefónicas. 
 Sistema de tramite documentario y archivo 
 Recepción de documentación, elaboración de informes etc. 
 Decepcionar, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentación. 
 Realizar informes diarios, clasificar archivos por áreas. 
 Apoyo a los promotores. 
 Apoyo en atención de  paquetes  de  estudio  para  las  diferentes  carreras 

profesionales. 
 

COOTON-TAU  

 Tareas realizadas 
 Atención de personal, recepción de llamadas y de documentos. 
 Sistema de trámite documentario y archivo. Mantener actualizado la base de clientes. 
 Tomar el tiempo al personal de acuerdo a las operaciones que realizan. 
 Realizar informes diarios, memorándum, licencias, recepción,  registrar y archivar 
 Apoyo en el área administrativa. Registrar el ingreso del personal al sistema. 
 Verificación de las horas extras del personal de planta. 
 Entrega de boletas al personal, apoyo en la gestión de eventos y otras actividades  
 Registrar controlar y distribuir la agenda y reuniones, a través de cuadros   de Excel. Coordinar las 

reuniones o compromisos de Gerenc 
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