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Titulo Técnico en la carrera de Administración de Negocios, con experiencia en 

atención al cliente, uso del sistema de trámite documentario (firma digital) manejo de 

documentación digital, con dominio de herramientas de ofimática. Puntual, honesto y 

comprometido. Con buenas relaciones interpersonales, trabajo en equipo y aprendiendo el 

liderazgo día a día. Dispuesto a asumir nuevos retos y cumplir metas. 

 

EXPERIENCIA LABORAL: 

 

ENTIDAD ESTATAL: MINISTERIO DE EDUCACION - UGEL 04 

OFICINISTA 

(22 OCTUBRE 2020 – 15 MAYO 2021) (6 MESES 24 DIAS) 

FUNCIONES: -Ejecutar actividades relacionadas al trámite documentario (registro de documentos, 

estatus de la documentación que ingresa y se genera en la Institución Educativa, entre 

otros) con la finalidad de asegurar su atención en los plazos establecidos. 

                            -Realizar las actividades del proceso de matrícula de las y los estudiantes, así como 

asegurar el cumplimiento de los requisitos de inscripción para el inicio del año escolar. 

                             -Elaborar y/o derivar solicitudes de certificado y/o constancia de estudio, para la 

atención oportuna de los solicitantes. 

                              -Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los trámites 

documentarios que aseguren su atención dentro de los plazos establecidos. 

                             -Apoyar en la recepción, almacenamiento, distribución e inventariado de bienes y/o 

materiales, para asegurar el desarrollo de las actividades pedagógicas. 

                            -Apoyar en la elaboración de los documentos de la Institución Educativa. 



                            -Realizar el balance y control de la caja chica con el fin de apoyar en la contabilidad de 

la IE. 

                            -Apoyar en el registro de información en los sistemas respectivos de la Institución 

Educativa para contar con datos y reportes oportunos. 

                            -Brindar soporte en la atención de consultas a usuarios, proporcionando información 

en relación a la institución educativa. 

                            -Otras funciones que asigne el jefe inmediato, relacionadas a la misión del puesto. 

 

 

ENTIDAD ESTATAL: MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO 

APOYO ADMINISTRATIVO  

(11 MAYO 2020 – 9 JULIO 2020) (1 MES Y 29 DIAS)  

FUNCIONES: - Apoyó en las labores de administración o gestión y registros a través del correo 

electrónico de la Mesa de Partes del Virtual del MTPE. 

- Brindar orientación y respuestas respecto de las consultas recibidas mediante correos 

electrónicos a través de la mesa de partes virtual del MTPE. 

- Elaborar archivos organizados (Word y Excel), actualizando datos de la información 

digital. 

 

 

ENTIDAD ESTATAL: MINISTERIO DE TRABAJO Y PROMOCION DEL EMPLEO 

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA ATENCION Y RECEPCION DE DOCUMENTOS EN MESA DE 

PARTES 

(21 MAYO 2018 – 29 FEBRERO 2020) (1 AÑO Y 9 MESES)  

FUNCIONES: -Brindar asistencia y orientación a los usuarios de mesa de partes, de acuerdo a los 

protocolos establecidos. 

-Verificar que los documentos presentados ante la entidad cumplan con los requisitos 

correspondientes. 

-Registrar en el sistema de tramite documentario los documentos que ingresan tanto 

presencial como registros virtuales de otras entidades del estado con su firma digital. 



-Sellar los cargos documentarios del público usuario en los relojes marcadores. 

-Despachar toda la documentación ingresada y registrada en el día a las dependencias 

del ministerio. 

-Elaborar los reportes de la documentación recibida. 

-Otras labores que designe la dirección.  

 

ESTUDIOS SUPERIORES 

 

INSTITUTO SUPERIOR SISE 

 TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION DE NEGOCIOS  

 3 AÑOS (JULIO – 2014 hasta OCTUBRE 2017) 

 

 

INSTITUTO IDAT 

 DIPLOMA EXPERTO EN COMPUTACION 

 SETIEMBRE 2019 

 

GRUPO EMPRESARIAL DE CAPACITACION, ASESORIA Y CONSULTORIA  

 CURSO TALLER DE “SISTEMA DE TRAMITE DOCUMENTARIO Y GESTION DE 

ARCHIVOS” (08 NOVIEMBRE 2017 – 10 NOVIEMBRE 2017) 

 

 24 HORAS LECTIVAS (CONOCIMIENTO EN ARCHIVISTICA Y GESTION 

DOCUMENTARIA) 

 



 

 



  

 



 

 

   



 

 

  

 



  
  



 

 

  

 



 
 



 

 



 

 



 


