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EXPERIENCIA PROFESIONAL 
ONPE 
Lima, Perú 
 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO T2      03/2021 – 06/2021 
 

• Apoyo al Coordinador Administrativo en la realización de las labores de gestión 
administrativa, para la ejecución y rendición de cuentas vigente.  

• Apoyo en la recepción, revisión y verificación de cuentas del personal, según las 
instrucciones del Coordinador Administrativo.  

• Apoyo en la habilitación y cancelación de honorarios a las personas por los servicios 
prestados. 

• Apoyo en la recepción, clasificación, registro, distribución, archivo y rotulación de la 
documentación administrativa, tales como: contratos, rendiciones, recibos de honorarios, 
boletas, facturas y otros.  

• Apoyo en el ingreso de la información al SIRC.  

• Realicé otras funciones que me asignaron.  
 
 

LUZ DEL SUR 

LIMA, PERÚ 

 

PRACTICANTE PROFESIONAL ATENCION AL CLIENTE 09/2019-09/2020 

 
 

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

• Omisiones Comerciales (verificación en sistema de morosos potenciales y 
requisitos comerciales para incluirlas en presupuesto). 

• Asignación de ruta a los suministros para su posterior facturación. 
• Verificación en sistema de morosos potenciales y requisitos comerciales, entre 

otros. 
• Atención de los reclamos web, mail y cartas que ingresaban por la bandeja de 

reclamo. 
 
 

ASOCIACIÓN EDUCATIVA ARES -COLEGIOS TRILCE 

LIMA, PERÚ 

 

ASISTENTE DE DIRECCIÓN 03/2018 – 12/2018 
 

• Llevar la agenda de citas y reuniones del área de dirección. 
• Reportar los descansos médicos, vacaciones, licencias en la planilla del personal 

derivando al área de recursos humanos. 
• Contactar con los proveedores para los eventos que se realizaban en la institución. 
• Redactar cartas y documentos oficiales de la institución. 
• Verificar y controlar las asistencias del personal. 
• Ingresar en el ERP Oracle los requerimientos y el ingreso de mercadería 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. 
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FORMACIÓN 
 

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 Educación Continua PUCP    31/10/2020 – 16/10/2020 
Curso de Actualización en Redacción Eficaz 
 
Centro de Educación Continua PUCP  20/07/2019– 17/08/2019 
Curso de Contabilidad para No Contadores 

 
Centro de Educación Continua PUCP  01/07/2019 – 24/07/2019 

Curso de Herramientas de Gestión y Planificación Financiera 
 

 
INFORMATICA 

 
Universidad Nacional de Ingeniería – CEPS-UNI     2017 
Especialista en Ofimática 

(Excel, Word, Power Point, Outlook) 

Nivel: Avanzado 
 
 
Universidad Nacional de Ingeniería – CEPS-UNI    2016 
Especialista en Excel Empresarial, Producción y Financiero 

(Excel básico - intermedio, empresarial) 

Nivel: Avanzado 
 

 

 

INFORMACIÓN ADICIONAL 
 

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

 Estado civil: Soltera 
DNI: 776729



 





 



 
 
  



 
 
 

 



 
 





 
 



 
 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 

 



 
 



 



 
 
 

  



 


