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Profesional Técnica en Administración con conocimiento en atención al cliente, procesamiento de datos, manejo de 

herramientas Microsoft Office, Programa Siscom, facturación, emisión de comprobantes (Boletas, Facturas, Notas de 

Crédito y Guías de remisión) y armado de expedientes de nodos de telecomunicaciones. 

Con deseo de formar parte de una organización con fuerte dinamismo competitivo en su sector, a fin de lograr un 

crecimiento personal, tanto en la consolidación de valores y responsabilidades como en el desarrollo profesional, 

sintiéndome comprometida al logro de objetivos bajo situaciones de presión. 

 

FORMACION ACADEMICA 

 

 NIVEL SUPERIOR: 

 UNIVERSIDAD PRIVADA DEL NORTE “UPN”  
(Convalidando) - Administración (2019 Actualidad). – 4to CICLO. 

 

 INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO “CESCA” 

Profesional técnica en Administración – Título con código M2920160220 (2011 - 2014). 

 

 INSTITUTO CULTURAL PERUANO NORTEAMERICANO (ICPNA)  

Inglés: BASICO (Abril 2017 – Abril 2018) 

 

DIPLOMA DE ESPECIALIZACION 

 

 PLAN DE NEGOCIOS Y PRESUPUESTO Y ANÁLISIS DE ESTADOS FINANCIEROS 

 

 ADMINISTRACION ESTRATEGICA DE NEGOCIOS (HERRAMIENTAS PARA LA GESTION Y    

      COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL). 

 

Otros conocimientos: 
 

 Excel Intermedio 

 Word Intermedio 

 PowerPoint Intermedio 

 Access Intermedio 

 Outlook Intermedio  

 Programa Solver Básico 

 Autocad Básico 
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Actualización profesional 
 

Participación en eventos académicos, conferencia y otros. 

 

Certificados Progresivos: 
 Auxiliar de Administración I 

 Asistente Administrativa II 

 Asistente Comercial III 

 Técnico en Recursos Humanos IV 

 Técnico en Marketing V  

 

Conferencias 

 Tendencias del marketing 

 Liderazgo de clase mundial y la visión de futuro  

 El impacto del marketing en la sociedad 

 Herramientas efectivas para el marketing digital 

 Aplicación de la inteligencia emocional en organizaciones exitosas 

 Excel Aplicado a Casos Reales 

 Globalización y banca electrónica 

 Negocios por Internet 

 

Competencia Laboral 

 

 Asistente en Administración - Inicial 

 Asistente en Marketing Estratégico - Intermedio 

 

Especialización 

 
 Plan de Negocios, Presupuesto y Análisis de Estados Financieros 

 Administración Estratégica de Negocios (Herramientas para la Gestión y Competitividad Empresarial) 

 

Curso 

 Últimos cambios normativos en el Sistema de Detracción según RS N° 007- 2014: Normas de flexibilización 

de Ingresos como recaudación-Requisito Externo 

 

Certificados del Área de seguridad, salud ocupacional y medio ambiente 

 Identificación de peligros, evaluación de riesgos y controles 

 Preparación respuesta a emergencias y primeros auxilios 

 Prevención y sensibilización COVID-19 

 Reporte de investigación de incidentes y accidentes  

 

 

                 

 



   

   

 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

 

Mayo 2021– Agosto 2021 

ADECCO PERU SA            

Área: Ventas 

Cargo: Auxiliar Administrativo 

 

 Revisión y reorganización de documentos sustentativos de transferencias en base a la política 

interna 

 Recepcionar y revisar toda la documentación referente (Boletas y Guías de remisión) 

 Ingresar la información a la base de datos 

 Almacenar documentos para empastar 

 Revisar documentación con el jefe inmediato y el área contable 

 Otras actividades relacionadas a la reorganización documentaria. 

 

 

Julio 2019 – Octubre 2020  

UNIÓN ELÉCTRICA SA SUCURSAL DEL PERÚ - Constructora 

Área: Nodos 

Cargo: Asistente Documentario 

 

 Seguimiento a los contratistas para la entrega de entregables y barrido de los trabajos realizados 

en campo 

 Recibir y archivar material documentario del área 

 Validación de entregables recepcionados de acuerdo al estándar de nodos 

 Reportar al contratista las fallas encontradas en los entregables para coordinar la corrección 

 Solicitud del brochure e informe de calibración de laboratorios certificados por Inacal 

 Recepción y validación de resultados de concreto, diseño de mezcla y rotura de ladrillos 

 Digitación de documentos de obra 

 Realización de informes fotográficos en excel y levantamiento de observaciones 

 Coordinación con los supervisores para el envío de fotos del avance de la construcción 

 Colgar fotos en el portal del cliente sobre el porcentaje de avance en obra por día 

 Legalización y llenado de cuadernos de obras 

 Elaboración de rendiciones de viáticos y movilidad de supervisores 

 Preparación de los documentos correspondientes a cada proyecto para la entrega al cliente 

 Impresión y foliado de planos 

 Edición de planos en pdf y AutoCAD 

 Quemado de Cds y armado de folios 

 

 

 

 

 



   

   

 

                    

Noviembre 2018 – Mayo 2019  

VIETTEL PERU S.A.C (BITEL) - Telecomunicaciones 

Área: Infraestructura 

Cargo: Auxiliar Administrativa          

 

 Armado de expedientes municipales para los permisos de instalaciones de antenas y 

postes Lima - Provincia 

 Digitación de cronogramas, presupuestos, memorias descriptivas 

 Modificación de planos para la instalación de antenas 

 Verificación de data en planos (Dirección, Número de site y altura de antena) 

 Revisión de contratos y statement 

 Impresión de planos y tramite de las firmas de los profesionales del área civil 

 Imprimir y ordenar los expedientes: Fuit, vigencia poder, resolución ministerial, 

certificados de los profesionales, declaración jurada, carta de compromiso y 

contratos 

 Armado de expedientes de acuerdo al status 

 Envío de expedientes por Courier olva a sucursales de lima y provincias 

 Apoyo en el registro de pagos de facturas en el sistema ERP para emisión de statement 

 Apoyo en otras funciones inherentes al cargo asignadas por el Jefe Inmediato 

 

 

Febrero 2017 – Julio 2018  

SGAIM PERU S.A.C 

Cargo: Digitadora 

 

 Recepcionar, organizar y revisar la documentación. 

 Digitación de facturas, albaranes, guías de remisión, boletas de pago, expedientes de 

hospital, seguros, NIF, CIF, NIE y albaranes 

 Revisión, clasificación e indexación de documentos 

 Llenado de campos (Nombre, Numero, Año, Etc.) 

 Colocación de incidencias en documentos y registro en Excel 

 Catalogación de documentos en campos específicos “suscripción y carteras” 

 Agrupación de documentos con sus respectivos anexos (Catalogación) 

 

 

Abr. 2016 – Agosto 2016  

VP MOBILE SA 

Cargo: Asistenta Territorial 

 

 Control y emisión de comprobantes: Boletas, Facturas, Notas de Crédito y Guías de remisión 

 Registro diario en el sistema SISCOM de los comprobantes emitidos 

 Ingreso de voucher de depósito de las ventas diarias en el sistema SISCOM 



   

   

 

 

 Emisión de cierre de caja y reporte de Liquidación de Ventas 

 Cobranza al personal de ventas 

 Realización de inventario y control de stock de los equipos celulares 

 Asignación de equipos celulares al personal de ventas 

 Solicitud de equipos celulares ó devoluciones al almacén 

 Coordinación con el personal de ventas: entrega de equipos celulares, elaboración de 

carpetas de ventas, realización de hojas de descuento y devolución de equipos  

 Elaboración de rendición de caja y documentos de gasto para entrega al área de contabilidad 

 Emisión de planillas de movilidad para el personal de ventas y supervisores. 

 Apoyo en otras funciones inherentes al cargo 

 

 

Abril 2013 – Febrero 2016  

CONTROL UNIÓN PERÚ S.A.C 

Área: Reportes 

Cargo Asistente de Certificaciones 

 

 Digitación e impresión de certificados de estatus orgánico EU / NOP / RTPO / JAS, 

informes, cartas, listas integradas y reportes de auditoria 

 Envío en digital de certificación orgánica al cliente 

 Envío de certificados en físico por Courier Fedex, Copa Airlines, Olva y DHL 

 Seguimiento de documentos enviados 

 Creación de cuentas de acceso y capacitación a clientes en el portal del Cis 

 Recepción de plantillas y muestras entregadas de los auditores 

 Coordinación con el personal motorizado para envío de muestras a los laboratorios 

“Andes Control, TLR y Agriquem (AGQ)” 

 Digitación y control de cantidad de muestras recibidas 

 Seguimiento del servicio de pesticidas 

 Seguimiento a ingreso de muestras, tiempos de respuesta y envío de resultados a los clientes. 

 Coordinación con el área comercial y contabilidad con respecto a los pagos que debe 

de subsanar el cliente para el envío de su documentación 

 Recepción de facturas y envío de estas al área de contabilidad 

 Ingreso de información de resultados de pesticidas y certificados orgánicos al sistema Cusi 

 Digitación de información de clientes de Ecuador y Perú en archivo Excel 

 Revisión del etiquetado correcto de productos alimenticios, bebidas y suplementos 

para las normativas EU / NOP / RTPO / JAS 

 Recepción y escaneo de cargos 

 

Área: Transacción 

 Revisión de solicitudes de certificados de transacción 

 Revisión de listas integradas por productor 

 Llenado de cuadro de rendimiento estimado por operador. 

 Revisión y digitación de facturas, guías de remisión y documentación de embarque 

(CONOCIMIENTO DE EMBARQUE MARÍTIMO / BILL OF LADING / BL) para 

la emisión de los certificados de transacción de las normas EU/ JAS / USDA-NOP. 

 Soporte al área en diferentes funciones requeridas. 

 

  



   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

  



   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



   

   

 


