YESENIA ROSMERY ESPEJO PANTOJA

Jirdn Filadelfia 1824 — San Martin de Porres
957790516
yeseniaespejopantoja@gmail.com

EXPERIENCIA PROFESIONAL

ONPE
Lima, Peru
AUXILIAR ADMINISTRATIVO T2 03/2021 - 06/2021

e Apoyo al Coordinador Administrativo en la realizacién de las labores de gestion
administrativa, para la ejecucion y rendicion de cuentas vigente.

e Apoyo en la recepcidn, revisidn y verificacion de cuentas del personal, segun las
instrucciones del Coordinador Administrativo.

e Apoyo en la habilitacién y cancelacion de honorarios a las personas por los servicios
prestados.

e Apoyo en la recepcion, clasificacion, registro, distribucion, archivo y rotulacion de la
documentacién administrativa, tales como: contratos, rendiciones, recibos de honorarios,
boletas, facturas y otros.

e Apoyo en el ingreso de la informacion al SIRC.

e Realicé otras funciones que me asignaron.

LUz DEL SUR
LIMA, PERU
PRACTICANTE PROFESIONAL ATENCION AL CLIENTE 09/2019-09/2020

Absolver consultas y reclamos de clientes como convenios, orientacion requisitos
comerciales y técnicos,contratos, ventas, viajes indebidos.

Omisiones Comerciales (verificacion en sistema de morosos potenciales y
requisitos comerciales paraincluirlas en presupuesto).

Asignacion de ruta a los suministros para su posterior facturacion.

Verificacion en sistema de morosos potenciales y requisitos comerciales, entre
otros.

Atencion de los reclamos web, mail y cartas que ingresaban por la bandeja de
reclamo.

ASOCIACION EDUCATIVA ARES -COLEGIOS TRILCE

LIMA, PERU

ASISTENTE DE DIRECCION 03/2018 —12/2018

Llevar la agenda de citas y reuniones del area de direccion.

Reportar los descansos médicos, vacaciones, licencias en la planilla del personal
derivando al &rea derecursos humanos.

Contactar con los proveedores para los eventos que se realizaban en la institucion.
Redactar cartas y documentos oficiales de la institucion.

Verificar y controlar las asistencias del personal.

Ingresar en el ERP Oracle los requerimientos y el ingreso de mercaderia al local.
Manejo de la Caja chica.

Verificar y aprobar facturas emitidas por los proveedores.

Encargada de la sede de los Olivos bajo el cargo de 170 personas.


mailto:yeseniaespejopantoja@gmail.com

FORMACION

Universidad Inca Garcilaso de la Vega 2017
Bachiller en Ciencias Administrativas.

CURSOS
MUNICIPALIDAD DE LIMA 03/03/2021 — 30/03/2021
Escuela Virtual de Oratoria y Liderazgo
Centro de Educacion Continua PUCP 31/10/2020 — 16/10/2020

Curso de Actualizacion en Redaccion Eficaz

Centro de Educacion Continua PUCP 20/07/2019- 17/08/2019
Curso de Contabilidad para No Contadores

Centro de Educacion Continua PUCP 01/07/2019 — 24/07/2019
Curso de Herramientas de Gestion y Planificacién Financiera

INFORMATICA
Universidad Nacional de Ingenieria — CEPS-UNI 2017
Especialista en Ofimética
(Excel, Word, Power Point, Outlook)
Nivel: Avanzado
Universidad Nacional de Ingenieria — CEPS-UNI 2016

Especialista en Excel Empresarial, Produccion y Financiero
(Excel basico - intermedio, empresarial)
Nivel: Avanzado

INFORMACION ADICIONAL

Lugar y fecha de nacimiento: Lima
01/08/1995

Estado civil: Soltera
DNI: 776729
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CONFERIDO POR RESOLUCION s
C. U. N® 0548-2017-CL-UIGV |
DE MAYO 22,2017 UNIVERSIDAD INCA GARCILASO DE LA VEGA (024)

REGISTRADO EN EL LIBRO: 161 B=-107027 EL SECRETARIO GENERAL QUE SUSCRIBE CERTIFICA

FOLIO)': 065b Que el diploma es autentico y corresponde a :

YESENIA ROSMERY
El grado o titulo se obtuvo por : ESPEJO PANTOJA
BACHILLERATO AUTOMATICO

Modalidad de Cstudio: PRESENCIAL (P)

DNK1): 77672952
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CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS

A quien corresponda:

Por medio de la presente, se deja constancia que el(la) Sr./Sra. YESENIA
ROSMERY ESPEJO PANTOJA, identificado/a con D.N.l. N° 77672952, ha

prestado servicios durante los siguientes procesos, bajo contrato de locacion

de servicios.
PROCESO | ODPE | OBJETODE CONTRATO  |INICIO | TERMINO
EG 2021 HUAROCHIRI ;\ZUXI“AR ADMINISTRATIVO {04 /030001 | 30/04/2021

Se extiende Ia;p

nte para los fines que

/.nfm_ Winston Rodrigo Adco
e de Oficna Descentrafzada de Procesos Electorales
ODPE HUAROCHIRI

Oficina Nacional de Procesos Electorales



ONPE

ONCI /. HALDNAL OO ROCIIC ILIC™OIALS

CONSTANCIA DE PRESTACION DE SERVICIOS
LS-EG2021-000322-2021-ODPE HUAROCHIRI-ONPE

A quien corresponda:

Por medio de la presente, se deja constancia que el(la) Sr./Sra. YESENIA
ROSMERY ESPEJO PANTOJA, identificado/a con D.N.I. N° 77672952, ha
prestado servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO T2, durante el Proceso
de Segunda Eleccion Presidencial 2021, en la ODPE HUAROCHIRI, en el
periodo comprendido del 17 de Mayo de 2021 al 30 de Junio de 2021, bajo

contrato de locacién de servicios.

Se extiende la presente para los fines que el(la) interesado/a estime pertinentes.

HUAROCHIRI, miércoles 30 de Junio del 2021

yralizada Ge Procescs Electorae
HUAROCHIRI
Oficina Nacional de Procesos Electorales
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CERTIFICA QUE:

YESENIA ROSMERY
ESPEJO PANTOJA

Reakad Pricticas Profesionales relacionacas con su formacitn académica del 20
de setiembre de 2019 al 19 de setiombre de 2020, en Sucursal Miraflores de |a
Subgerencia Servido al Olente de |3 Gerencla Comerciad de nuestra Empresa,
desarrofando actividades relativas 2 &3 atencidn de o5 consumidores del servicia
pdblico de distribucion de energla eféctrica, en sistemas de Informacdon gerendal,
segunidad, satisfaccion cel diente y mejoramiento continuo, entre otras,
demostrando puntuaiicad, eficiencda y responsabibicac.

Lima, 30 de octubtwe ce 2020

VICSOR M. BRCERO PERALTA
Jetd Dpto. de Compensaciones
LUZ DEL SURS. AN
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San lndre, Liva, Pet

Teltfonos 53 (12710000 « 2790000
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Trilce

CERTIFICADO DE TRABAJO

Mediante la presente dejamos constancia que ESPEJO PANTOJA YESENIA
ROSMERY identificado(a) con DNI 77672952, labor6 en nuestra Institucion desde
el 5 de Marzo del 2018 hasta el 31 de Diciembre del 2018, desempefiando el cargo
de Asistente de Direccion

Se extiende la presente para los fines que estime conveniente

Lima, 31 de Diciembre del 2018
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Bérenice Vanessa, Trujillo Bossio
Gerente de Recursos Humanos
Asociacién Educativa ARES




MUNICIPALIDAD DE

LIMA

CONSTANCIA

otorgada a

YESENIA ESPEJO PANTOJA

por haber concluido satisfactoriamente la quinta edicién de la Escuela Virtual de
Oratoria y Liderazgo, con una duracion de 12 horas lectivas, correspondiente al
programa Soy Lider de la Municipalidad de Lima.

Lima, marzo del 2021

A

VICTOR QUINTEROS JARQUINA TANIA PENA CLAVIJO

Gerente Subgerenta
Gerencia de Participacion Vecinal Subgerencia de la Juventud




PONTHCIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA

CENTRO D
‘ EDUCACION
DEL PERU

CONTINUA

CERTIFICADO

El Centro de Educacion Continua de ka Peontificia Universidad Catdlica ded Perd
cartifica gue:

YESENIA ROSMERY ESPEJO PANTOJA
aprobd satisfactoriamente el Curso de Actualizacidn en Redaccidn Eficaz,
desarrollado del 31 de agosio al 16 de octubre ded 2020 con un lolal de 24

horas.
Lima, 2 de novwembre del 2020
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ANA ROEA ALBINA VELAZCO LOZADA ROSA VRGINIA DEL CAFMEN
DIRECTORA HUARCAYA BALLON
DIRECTORA ADJUNTA
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PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

CERTIFICADO

El Centro de Educacion Continua de la Pontificia Universidad Catdlica del Peru
certifica que:

YESENIA ROSMERY ESPEJO PANTOJA
aprobo satisfactoriamente el Curso de Capacitacion en Contabilidad para No
Contadores |, desarrollado del 6 de julio al 17 de agosto del 2019 con un total

de 24 horas.

Lima, 27 de agosto del 2019

ANA ROSA ALBINA VELAZCO LOZADA ROSA VIRGINIA DEL CARMEN
DIRECTORA HUARCAYA BALLON
DIRECTORA ADJUNTA

El presente certificado y las firmas consignadas en ella han sido emitidas a través de medios digitales, al amparo de lo
dispuesto en el articulo 141-A del Codigo Civil: "Articulo 141-A.- En los casos en que la ley establezca que la
manifestacion de voluntad debe hacerse a través de alguna formalidad expresa o requerida de firma, ésta podra ser
generada o comunicada a través de medios electronicos, opticos o cualquier otro analogo. Tratandose de instrumentos
publicos, la autoridad competente debera dejar constancia del medio empleado y conservar una version integra para
su ulterior consulta.”




PONTIFICIA
UNIVERSIDAD

CATOLICA
DEL PERU

CERTIFICADO

El Centro de Educacion Continua de la Pontificia Universidad Catdlica del Peru
certifica que:

YESENIA ROSMERY ESPEJO PANTOJA
aprobo satisfactoriamente el Curso de Actualizacion en Herramientas de
Gestion y Planificacion Financiera, desarrollado del 1 al 24 de julio del 2019 con

un total de 24 horas.

Lima, 5 de agosto del 2019

ANA ROSA ALBINA VELAZCO LOZADA ROSA VIRGINIA DEL CARMEN
DIRECTORA HUARCAYA BALLON
DIRECTORA ADJUNTA

El presente certificado y las firnas consignadas en ella han sido emitidas a través de medios digitales, al amparo de lo
dispuesto en el articulo 141-A del Codigo Civil: "Articulo 141-A.- En los casos en que la ley establezca que la
manifestacion de voluntad debe hacerse a través de alguna formalidad expresa o requerida de firma, ésta podra ser
generada o comunicada a través de medios electronicos, opticos o cualquier otro analogo. Tratandose de instrumentos
publicos, la autoridad competente debera dejar constancia del medio empleado y conservar una version integra para
su ulterior consulta.”




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

— CERTIFICADO—

DIRECTOR CEPS - UNI VICERRECTOR ACADEMICO




UNIVERSIDAD NACIONAL DE INGENIERIA
CENTRO DE EXTENSION Y PROYECCION SOCIAL

CERTIFICADO
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Otorgado @: ... ESPEJO PANTOJA YESENIA ROSMERY

Lima, 228 e ... Octubre del 2016
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MAG.ING. SERGIO CUENTAS VARGAS B
DIRECTOR CEPS-UNI yﬁc&nnegﬁoﬁ ACADEMICO
,/ y




Consulta RUC

Rasulado o 1o Blegueda

Mimero de RUC:

Actividad(es) Econdmicala);

Comprobantes de Pago cfaut de
impresisn (F. B0G u B16):

Sistema de Ernisidn Elecindnica:

Emizor elesirdnico desde:
Comprobantes Electronicos:
Afilizda al PLE desde:

Padromnes:

107TET29529 - ESPEMD PANTOUA YESEMIA
ROSMERY

Tipo Contribuyente: PERSONA NATURAL SN HEGOCKD

Tipo de Documenta: D8l TTETZH52 - ESFE D PANTOUA. YESEMIA RIOSMERY
MNombre Comercial: -

Facha de TRORIT Fecha de Inlclo de 1202047
IngeripCitn: Actividades:

Estado del Contribuyente: ACTIVD

Condiciin del Contribuyente: HABIDD

Domicilio Fecal: -

Sestema Ermsion COMPUTARIZADO Actividad SIM ACTIDAD
de Comprobante: Comerncie Exterion

Sestema Contalbdlidiad: COMPUTARIZADD

Principal - 36080 - OTRAE ACTRVIDADES DE EERVICIOE
PEREBOMALES NCP.

RINGUND

RECIBOE POR HONDRARIOE AFILLADD DESDE

DTN

RECBO POR HOMORARID |disde 3 0T R0

MINOUND

Facha corouite: 1062031 1413







