
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

2020 
Curso Especializado de Redacción de Documentos 
Oficiales de la Gestión Publica 

Lima-Perú      Centro Peruano de estudios Gubernamentales 
 

2019 
Egresada en Ciencias Administrativas 

Lima-Perú      Universidad Inca Garcilaso de la Vega 

 

2019 Diplomado de Especialización en Gestión Pública 

Lima-Perú      Escuela de Gobierno 

 

2019     Diplomado de Especialización en Administración 
Documentaria y Archivo 

Lima-Perú  
 

2019 
Lima-Perú     

Universidad Inca Garcilaso de la Vega 

 
Curso Herramientas Ofimática-Nivel Intermedio 
Universidad católica Sedes Sapientiae 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

        

 

 
      

J & G AUTOMOTRIZ,   
Asistente Administrativo 
Tareas realizadas: Asistente Administrativa en funciones como 
realizar el registro de compras, ventas, pagos a    terceros, 
atención al público de manera directa como vía telefónica 
además de brindar apoyo al área contable como realizar 
pagos al personal y declaración de impuestos. 
 

UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA,   
Apoyo Secretarial 
Tareas realizadas: Asistente Administrativo y/o apoyo Secretarial 
en recibir, registrar, clasificar ingresar al despacho, distribución 
y/o archivar los documentos recibidos, coordinación con los 
tesistas y alumnos para el uso de laboratorio. Registrar la 
relación de alumnos que adeudan materiales de laboratorio 
de investigación del agua por el sistema de tramite ORCE-SIGA. 
 

UNIVERSIDAD INCA GARCILASO DE LA VEGA,   
Asistente Administrativo 
Tareas realizadas: Asistente administrativo en el área de 
admisión en funciones de gestión de convenios educativos con 
instituciones públicas y privadas así como empresas, ofreciendo 
becas educativas; además de planeamiento estratégico de 
difusiones de la universidad. 
 

UNIDAD DE GESTION DE EDUCACION LOCAL-UGEL 

02,   
Oficinista 
Tareas realizadas: Oficinista del área de soporte del servicio 
educativo, manejo de Sinad, elaboración de documentos 
administrativos (memorandos, oficios, etc.)  Organización de 
documentos y expedientes, seguimiento del proceso de 
trámite de expedientes, otras funciones relacionadas al cargo 
de secretaría. 
 

 
2019-2020 
(diciembre-junio) 
 
 
 

 
 
2019 
(setiembre-
diciembre) 
 
 
 
 

 
2019-2019 
(junio-setiembre) 
 
 
 
 

 
 
2019-2019 
(marzo-junio) 

 

ESTUDIOS 

DNI  : 41955053 
Dirección    : Calle Los Olivos Mz O Lte 6 Urb. Portada de Ceres -              

Santa Anita 
Celular : 991349161 
Correo : teresanchezbarrantes@gmail.com 

  

Español:    Natal 
Inglés:        Básico 

 

 

 

 
  Excel 
  PowerPoint 
  Word 
 

IDIOMAS 

REFERENCIAS 

Ing Arturo ZAPATA 

PAICO 

Universidad nacional 
de Ingeniería | Jefe 
de Laboratorio de 
Investigación del Agua 
Teléfono: 999665793    
 
Lic. Marleny LAZARO 

PORTA 

Unidad de Gestión 
Educativa Local-UGEL 
02 | Jefa de Área de 
Supervisión de Servicio 
Educativo-ASGESE 
Teléfono: 942162511   
 

 

Teresa Elvira Sánchez Barrantes 

PROGRAMAS 

Me considero una 
persona que consigue 
lo que se propone, ya 
que creo que los logros 
son resultado de las 
decisiones que se 
tomas y las metas de 
cada uno se ponga, 
como propósito intento 
mejorar lo que soy y lo 
que hago de manera 
constante 
 

 

QUIEN SOY  

EXPERIENCIA PROFESIONAL 




























