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Licenciada en Administración de la Universidad Nacional  Hermilio Valdizan -  Huánuco, 
con estudios concluidos en el Instituto Antonio Raimondi en la carrera de Secretariado 
Ejecutivo Bilingüe. 
  
Capacidad de Comunicar, Organizar, planificar, así como para interactuar con todo el 
personal de todo nivel, teniendo como prioridad vocación de servicio en todas las tareas 

encomendadas, Lealtad a la Institución y Trabajo en equipo. 

ESTUDIOS: 

• Universidad Nacional Hermilio Valdizan Huanuco    07 de Abril 2014 

Titulo Licenciada en Administración. 

• Instituto Superior No Estatal Antonio Raimondi  Pucallpa     07 Marz 2007  

Egresada en Secretaria Ejecutiva Bilingüe  

EXPERIENCIA: 

 
EEB INGENIERIA Y SERVICIOS (EEBIS PERU 

SAC) – CALIDDA  
03 de Noviembre del 2014 – 30 de Abril del 2015 

 

AUXILIAR ADMINISTRATIVA  

 

 

Revisión y/o validación de documentación (Actas de Habilitación - Clientes Residenciales y 

Comerciales, Ingreso de datos al sistema SAP; creación de medidas  Acometida y tubería, 

creación de subórdenes de acometida y tubería, Liberación de subórdenes en el sistema, 

Verificación y análisis de Descarga de Materiales, Generar Data de pagos, Seguimiento e 

inventario a la documentación  recibida, apoyo a las distintas áreas según requerimientos. 

 

 

NORTH AMERICAN FLOAT PLANE 

SERVICE S.A.C.   
13 de Abril del 2011 – 30 de Marzo del 2012 

 
SECRETARIA DE OPERACIONES  

 

Controlar las horas voladas de los Pilotos y Copilotos diario, semanal, mensual y anual, 

Controlar los cursos a realizar por el personal Aeronáutico y Mantenimiento, Elaboración de 

Reportes mensuales de horas Pilotos y Copilotos, así mismo verificar las horas nocturnas de 

los mismos, Control de Vuelos Mensuales según programación, Controlar asignaciones y 

Descansos de Pilotos y Copilotos, Reporte en la verificación Parte Mensual de Seguridad 

(AVSEC), elaboración de Estadísticas de vuelos no comerciales nacionales e internacionales 
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Coordinar con la Dirección General de Aeronáutica Civil sobre documentación remitida, 

Comunicación vía radio con los pilotos y copilotos. Redacción de Cartas, Oficios, 

Memorandos, constancias de Trabajo, certificados, Envió de proforma destinos varios a 

clientes, Elaboración de Contratos o vínculo laboral con personal Aeronáutico, Mantener al día 

los légalos del personal, Control de Repuestos recibidos para el uso de los aviones de la CIA,  

Controlar los suministros de la empresa, Coordinación con Aeropuertos Internacionales sobre 

horas  de arribo,  Archivo documentario al día, reserva de boletos aéreos para el personal de 

Nafps. 

 

 

DISTRIBUIDORA CORONEL PORTILLO S.A.C. 

– CERVECERIA SAN JUAN  
19 de Abril del 2009 –31 de Marzo del 2010 

 
SECRETARIA DE DISTRIBUCION  

 

 

Soporte en la Dirección Oriente de Distribución, reservas de viajes al Director,Gerentes y 

coordinadores, liquidaciones de gasto de viaje, ingreso y clasificación según centro de costos 

de gastos al SAP, coordinación con proveedores, registrar y mantener actualizada la 

información referente al área, soporte en las Gerencias de Ventas, Marketing y Distribución, 

manejo de presupuestos, suministros, archivo documentario, atención a clientes (quejas, 

sugerencias), implementación de COLPA y 5S en estándares, participación en programa de 

desarrollo sostenible hacia la comunidad, recaudo directo, conteo de dinero con Prosegur, 

liquidación de pre ventas y repartos diario en el sistema SAP, envió de remesas diario, 

apertura, cierre y arqueo de caja, apoyo al área administrativa, capacitación permanente sobre 

Gestión, atención clientes, Sida, Nuevas Tecnología, Seguridad Organizacional Personal, 

Finalista del Premio Cultura de Alto Desempeño en la Categoría Equipos Distribución. 

 
  

Cursos y Capacitaciones 
 

• Seminario Especializado en Contrataciones del Estado – 12 horas Instituto de 

Administración Pública Aplicada – INNAP  09 de Abril del 2019. 

 

• Curso Especializado en Contrataciones del Estado – 50 horas Instituto de 

Administración Pública Aplicada – INNAP – 02 de Abril al 09 de Abril del 2019. 

 

• Curso Presencial de SIAF SP – Nivel Básico – Modulos Presupuestal y 

Administrativos- 46 horas - R&C Consulting Escuela de Gobierno y Gestión 

Pública – 05 de Marzo al 08 de Marzo del 2019 . 

 

• Curso Técnico Especializado “ Mejora de la Calidad de Atención al Ciudadano en el 

Marco de la Modernización Pública” – 36 horas R&C Consulting Escuela de 

Gobierno y Gestión Pública – 24 de Octubre al 26 de Octubre del 2018 . 

 

• Curso del programa MS Excel Intermedio  – Instituto Sise – 13 Julio 2015. 

 

• Curso de Capacitación de “Primeros Auxilios Básico – Teórico - Práctico” – 2 horas 

JJC Consultores E.I.R.L- Bienestar y Seguridad Industrial.-  27 Marzo del 2015. 

 

• Curso de Factores Humanos y Seguridad Operacional - North American Float Plane 

Service S.A.C – 05 de Noviembre del 2011. 



 

• Curso CRM – MRM, Factores Humanos / S. Psicoactivas, Emergencias / E. Generales, 

PREVAC (Programa Prevención de Accidentes), ALAR (Reducción de Accidentes en 

la Aproximación y Aterrizaje, CFIT (Vuelo Controlado hacia el Terreno), Mercancías 

Peligrosas, AVSEC Aviación Security (Seguridad de Aviación) – 24 horas – North 

American Float Plane Service S.A.C – 20 Mayo al 24 de Mayo del 2011. 

 

• Congreso Nacional de Estudiantes de Administración – 60 horas- Universidad 

Nacional de Trujillo – 19 de Octubre al 24 de Octubre del 2008. 

 

• Conferencia “Elaboración de Proyectos de Inversión”- Universidad Alas Peruanas 

Filial Pucallpa – 14 de Noviembre del 2008. 

 

• Seminario “El Sistema de Legislación Laboral y la Contración del Personal Secretarial 

en el Sector Publico”  - Instituto Superior Tecnologico Privado “Antonio 

Raimondi” – 21 de Enero del 2006. 

 

• Conferencia “Secretaria Dinámica” Método Practico y Efectivo para Mejorar el 

Trabajo – 3 horas - Cámara de Comercio Industria y Turismo de Ucayali – 19 de 

Enero del 2006 

 

• Desarrollo en el Programa Nacional de Ingles – Nivel Basico II – 144 horas  

 SENATI – 11 de Enero del 2002 al 26 de Julio del 2002 

 

 

 
REFERENCIAS PROFESIONALES 

 

- Sr. Ing. Segundo Jorge Ocampo Piña – Gerente Dicoposac - 961729172  

- Sr. Josué RocaTalavera- Gerente de Operaciones de North American Float 

Plane Service S.A.C : 996531638 

- Sra. Lourdes Sauna Castillo -  Jefe de Administración – EEBIS PERÚ 

SAC. Cel.941392070 

 

 

 
 

 

 

 












































