
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Técnico en la carrera de Administración de Empresas del instituto IDAT, con conocimientos en informática, 
iniciativa y muchas ganas de laborar y aportar a una organización.  

 

 

COMPETENCIAS  
 Manejo del estrés 

 Competitiva 

 Trabajo en equipo 

Conocimientos en Informática: 

Excel, Word, PowerPoint 

 
 

 EDUCACIÓN  

 

2013 - 2016 TÉCNICA EN ADMINISTRACIÓN DE EMPRESAS 

Instituto Tecnológico Superior IDAT 

 

 

 

ROXANA MILAGROS SAENZ ESPINOZA 
Dirección: calle los canarios MZ D2 Lote 5 Lurigancho -Chosica 

Número de Móvil: 968960043(movistar) 
 

Lugar y fecha de nacimiento: Callao, 21 de junio de 1994 
Email: roxanasaems@gmail.com 
RUC: 10739479172 
DNI: 73947917 
 



EXPERIENCIA PROFESIONAL 
08/07/2020 – 15/08/2020 
EMPRESA: OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES (ONPE) 

Jefe inmediato: Patricia Izaguirre  
Puesto: Auxiliar de Archivo 
Funciones: 

 Ordenar y clasificar correlativamente los contratos 2016 de acuerdo a cada ODPE y proceso 
electoral 

 Rotular los contratos y enfilar 

 Retirar las grapas, clips y posit del acervo documentario 

 Inventariar las odpes ya trabajadas. 
. 

02/01/2020 – 15/03/2020 
EMPRESA: OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES (ONPE) 

Jefe inmediato: Patricia Izaguirre  
Puesto: Auxiliar de Archivo 
Funciones: 
 

 Organizar legajos del personal CAS –CAP Activos y Cesados 

 Anexar actualización de documentos en los legajos CAS O CAP ACTIVOS. 

 Foliar, asignar códigos a los legajos cesados CAS Y CAP. 

 Realizar búsquedas de legajos que solicite la Gerencia. 

 Inventariar en un Excel asignando un código de búsqueda a CAS Y CAP CESADOS 

 Ordene los legajos CAP ACTIVOS alfabéticamente y guarde en cajas archiveras 

 Agrupar por serie, documentos de correspondencia 

 Medir por metros lineales la documentación que se encuentra en el archivo 

 Coordinar con el archivo central para la transferencia de documentos. 

 Depurar, desglosar y eliminar documentos que no correspondan a los contratos 

. 

 
02/08/2019 – 31/12/2019 

EMPRESA: ZONA REGISTRAL N° IX “SUNARP” 

Jefe Inmediato: Niltón Miranda Zarate 
Puesto: Auxiliar de archivo 
Funciones: 

 Pre inventario subir al sistema SIGESAR los títulos que no se encuentran registrados para el primer 
filtro de control de documentos. 

 Foliado, depuración y restauración de los Títulos archivados. 

 Control e inventarios de los títulos archivados en el SIGESAR. 

04/07/2017-31/08/2018 

EMPRESA: CHICKEN HOUSE GRILL EIRL 

Jefe inmediato: Lider villazana 
Puesto: Asistente administrativo 
Funciones: 

 Organización de boletas y facturas según correlativo y entregar a cajeras 

 Entrega de fondo a cajera  

 Coordinar con los proveedores la entrega de insumos para la polleria 

 Cuadre de caja con cajera 

 OTROS DATOS 
 

 Disponibilidad Inmediata. 

 Horario Completo. 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 



 



 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Consulta RUC 

Volver 

Resultado de la Búsqueda 

Número de RUC: 

10739479172 - SAENZ ESPINOZA ROXANA MILAGROS 

Tipo Contribuyente: 

PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO 

Tipo de Documento: 

DNI 73947917 - SAENZ ESPINOZA, ROXANA MILAGROS 

Nombre Comercial: 

- 

Fecha de Inscripción: 

22/06/2017 

Fecha de Inicio de Actividades: 

22/06/2017 

Estado del Contribuyente: 

ACTIVO 

Condición del Contribuyente: 

HABIDO 

Domicilio Fiscal: 

- 

Sistema Emisión de Comprobante: 

MANUAL 

Actividad Comercio Exterior: 

SIN ACTIVIDAD 

Sistema Contabilidiad: 

MANUAL 

Actividad(es) Económica(s): 

Principal - 9609 - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSONALES N.C.P. 

Comprobantes de Pago c/aut. de impresión (F. 806 u 816): 

NINGUNO 

Sistema de Emisión Electrónica: 

RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 23/10/2018 

Emisor electrónico desde: 

23/10/2018 



Comprobantes Electrónicos:  

RECIBO POR HONORARIO (desde 23/10/2018) 

Afiliado al PLE desde: 

- 

Padrones: 

NINGUNO 

Fecha consulta: 21/09/2021 14:56 
Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 


