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RESUMEN 

Persona honesta, responsable, ordenada, puntual para trabajar en equipo, 

alcanzar metas propuestas y adquirir conocimientos para el mejorar la 

organización. Capacidad para liderar trabajo en equipo, dedicación y 

responsabilidad en las tareas encomendadas. 

FORMACIÓN ACADÉMICA _ 

o EDUCACION INICIAL: 

o COLEGIO PARROQUIAL “NUESTRA SEÑORA DEL SAGRADO CORAZON DE 

JESÙS”. (1998-2000) 

EDUCACION PRIMARIA: 

o COLEGIO PARROQUIAL “NUESTRA SEÑORA DEL SAGRADO CORAZONDE 

JESÙS”. (2001-2006). 

EDUCACION SECUNDARIA: 

o COLEGIO PARROQUIAL “NUESTRA SEÑORA DEL SAGRADO CORAZON DE 

JESÙS”. (2007-2011). 

EDUCACION UNIVERSITARIA: 

 

o UNIVERSIDAD CÉSAR VALLEJO - HUARAZ (Diciembre2020) 

Título Profesional de licenciada en Administración. 

o UNIVERSIDAD CÉSAR VALLEJO - HUARAZ (2013-2017) 

 
Bachiller en la Escuela Profesional de Ciencias Empresariales de 

Administración. 



EXPERIENCIA PROFESIONAL / LABORAL  

o MUNICIPALIDAD DISTRITALDE INDEPENDENCIA (MARZO DEL 2017 – JULIO 

2017) 

 
El Distrito de Independencia fue creado como Distrito el 23 de enero de 1866, 

conjuntamente con su similar el distrito de Restauración, esta creación sólo constituyó 

una demarcación territorial, más no política, económica y administrativa que 

garantizara su autogobierno y con ello la designación de las Autoridades edilicias. 

Cargo: Asistente de la Oficina de Secretaria General de la MDI – Huaraz. 

- Atención al público. 

- Enumerar documentos. 

- Clasificación de documentos. 

- Revisión de documentos. 

- Búsqueda de documentos. 

- Escaneado de documentos. 

- Sacar copias (Resolución de Alcaldía, Ordenanza Municipal, Resolución 

Gerencial). 

- Traslado de documentos. 

- Elaboración de informes, 

- Revisión de transferencias de las diversas Gerencias y Sub gerencia 

(RR.HH, Defensa. Rentas, Administración, Proyectos y Almacén). 

 
o MINISTERIODETRANSPORTESYCOMUNICACIONESANCASH(OCTUBREDEL2017 

– JUNIO 2018) 
 

Cargo: Asistente de la Oficina de Administración Financiera- Tesorería– Huaraz. 

- Atención y recepción al público en la entrega de carpetas para trámite de 

licencias. 

- Pago de cheques a las distintas entidades bancarias (Banco de la Nación, 

Scotiabank, Interbank, Banco Financiero). 

- Llevado de documentos (planilla de viáticos), a las oficinas de 

Administración y Dirección para su firma respectiva y proceso adecuado. 

- Enumerar y Archivar los comprobantes de pagos emitidos por la oficina de 

tesorería 

- Y otras tareas realizadas por el Jefe de Área de la Unidad de 

Administración Financiera – Tesorería. 



o MINISTERIODETRANSPORTESY COMUNICACIONESANCASH(AGOSTO – 

OCTUBRE 2018) 

 
Cargo: Asistente Administrativo de la Oficina de Control Patrimonial – Huaraz. 

- Verificación del inventario físico de bienes muebles de las oficinas de la 

Dirección Regional de Transportes y Comunicaciones de Ancash. 

- Verificar bienes patrimoniales en el módulo SIGA por cada área, centro de 

costo, proveedor y personal. 

- Servicio en el registro de bienes muebles e inmuebles en el Sistema 

Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 

- Verificar bienes entrantes en la oficina de la Unidad de Control Patrimonial 

para su respectiva entrega a las oficinas de la Dirección Regional de 

Transportes y Comunicaciones de Ancash, de acuerdo al requerimiento 

solicitado. 

- Registro de ingreso de bienes por compra- patrimonio, cierre contable del 

mes y resumen mensual de patrimonio por cuenta contable (SIGA). 

- Registro de documentos en el sisgedo. 

- Atención y recepción de documentos administrativos en la Oficina de 

Unidad de Control Patrimonial. 

- Y otras tareas encargadas por el Jefe de la Unidad de Control Patrimonial. 

 

o MINISTERIODETRANSPORTESY COMUNICACIONESANCASH(NOVIEMBRE – 

DICIEMBRE 2018) 

 
Cargo: Asistente Administrativo de la Oficina de Control Patrimonial – Huaraz. 

- Verificación del inventario físico de bienes muebles de las oficinas de la 

Dirección Regional de Transportes y Comunicaciones de Ancash. 

- Verificar bienes patrimoniales en el módulo SIGA por cada área, centro de 

costo, proveedor y personal. 

- Servicio en el registro de bienes muebles e inmuebles en el Sistema 

Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 

- Verificar bienes entrantes en la oficina de la Unidad de Control Patrimonial 

para su respectiva entrega a las oficinas de la Dirección Regional de 

Transportes y Comunicaciones de Ancash, de acuerdo al requerimiento 

solicitado. 

- Registro de ingreso de bienes por compra- patrimonio, cierre contable del 

mes y resumen mensual de patrimonio por cuenta contable (SIGA). 

- Registro de documentos en el sisgedo. 



- Atención y recepción de documentos administrativos en la Oficina de 

Unidad de Control Patrimonial. 

- Y otras tareas encargadas por el Jefe de la Unidad de Control Patrimonial. 
 

o MINISTERIODE TRANSPORTESY COMUNICACIONESANCASH(FEBRERO – 

ABRIL 2019) 

 
Cargo: Asistente Administrativo de la Oficina de Control Patrimonial – Huaraz. 

- Verificación del inventario físico de bienes muebles de las oficinas de la 

Dirección Regional de Transportes y Comunicaciones de Ancash. 

- Verificar bienes patrimoniales en el módulo SIGA por cada área, centro de 

costo, proveedor y personal. 

- Servicio en el registro de bienes muebles e inmuebles en el Sistema 

Integrado de Gestión Administrativa (SIGA). 

- Verificar bienes entrantes en la oficina de la Unidad de Control Patrimonial 

para su respectiva entrega a las oficinas de la Dirección Regional de 

Transportes y Comunicaciones de Ancash, de acuerdo al requerimiento 

solicitado. 

- Verificar e ingresar los bienes patrimoniales de la institución en la SBN 

Superintendencia Nacional de Bienes Estatales. 

- Registro de ingreso de bienes por compra- patrimonio, cierre contable del 

mes y resumen mensual de patrimonio por cuenta contable (SIGA). 

- Registro de documentos en el sisgedo. 

- Atención y recepción de documentos administrativos en la Oficina de 

Unidad de Control Patrimonial. 

- Y otras tareas encargadas por el Jefe de la Unidad de Control Patrimonial. 
 

OTROS: VOLUNTARIADO _ 

- CRUZ BLANCA – HUARAZ (MARZO 2014 – DICIEMBRE 2016) 
 

Cruz blanca es una organización católica sin fines de lucro cuyo objetivo principal es 

ofrecer a los niños y niñas que sufren diversas carencias humanas, sociales y 

económicas, un espacio de recreación y formación que les permita disfrutar 

verdaderamente su niñez y enseñar la fe católica. 

 

Cargo: Voluntaria de Cruz Blanca –Huaraz 
 

- Estar al pendiente de los niños y niñas que el voluntariado me designe. 

- Compartir talentos y capacidades con los niños y niñas; tener mucha 

responsabilidad y compromiso. 

- Enseñar y respetar las enseñanzas de la fe católica. 



CONTRATOS _ 

 
o CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIO: DIRECCION REGIONAL DE 

TRANSPORTES Y COMUNICACIONES DE ANCASH – AGOSTO A OCTUBRE 

– 2018. 

o CONTRATO DE LOCACION DE SERVICIO: DIRECCION REGIONAL DE 

TRANSPORTES Y COMUNICACIONES DE ANCASH – NOVIEMBRE Y 

DICIEMBRE – 2018. 

 
CERTIFICADOS _ 

o SEMINARIO UNIVERSITARIO: “SISTEMA DE GESTION DE RECURSOS 

HUMANOS Y LA LEY DEL SERVICIO CIVIL” Universidad Cesar Vallejo Huaraz – 

2017. 

o SEMINARIO UNIVERSITARIO: “SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO” 

Universidad Cesar Vallejo Huaraz – 2018. 

o CERTIFICADO: “SIGA-MODULO LOGISTICA” ESCADE PERU – 2019. 

 

CONSTANCIAS _ 

 
o CONSTANCIA DE PRACTICA: DIRECCION REGIONAL DE TRANSPORTES Y 

COMUNICACIONES DE ANCASH – ENERO – 2018. 

o CONSTANCIA DE MATRICULA: Universidad Cesar Vallejo Huaraz – Junio – 

2018. 

o CONSTANCIA DE EGRESADO: Universidad Cesar Vallejo Huaraz – Junio – 
2018. 

CURSOS _ 

 
o CURSO TALLER: SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA – 

Febrero Marzo-2019. 

o CURSO TALLER: LEGISLACION DE DOCUMENTOS, TRAMITE 
DOCUMENTARIO Y ARCHIVOS – Febrero -2019. 

IDIOMAS 

o INGLES 

Nivel: Básico 

 

COMPUTACIÓN _ 

o Microsoft Word (Nivel: Intermedio /Básico) 

o Microsoft Excel (Nivel: Intermedio /Básico) 

o Microsoft Power Point (Nivel: Intermedio / Básico) 



REFERENCIAS _ 

Ing. Renzo Marrufo Cabanillas 
Encargado de Soporte técnico de la UCV – Huaraz 

Teléfono: 945830964 

Fraterna. Angelica Da silva 
Superiora del Movimiento de Vida Cristiana - Huaraz 

Teléfono: 994422188 

Cesar Augusto Rojas Guerrero Teléfono: 995512225 

Jefe de Control Patrimonial DRTC-Ancash  
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