YSABEL OROSCO NUNEZ

Ca. Gran Chimi 466 - Santa Anita
Teléfono 999-267316/ 362-1511
ysabel_on@hotmail.com

Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas, experiencia en el area educativa, capacidad para laborar bajo presion, buena
redaccion, puntualidad, responsable, honesta, proactiva, habilidad para aprender con facilidad, comunicativa, seguridad,

Habilidades:
Conocimiento y desenvolvimiento en las labores administrativas, coordinacion con diferentes areas que requiere el cargo,
capacidad para resolver problemas, tolerancia a la presion, creatividad, trabajo en equipo, dedicacion, deseos de aprender.

Relaciones Interpersonales:
Atencion al usuario cliente interno y externo, buena empatia, capacidad de relacionarse con los demas

Grado Académico

1998 Bachiller en Derecho y Ciencias Politicas

Estudios Realizados

1992 - 1996 Universidad Inca Garcilaso de la Vega
Facultad de Derecho y Ciencias Politicas
1992 - 1997

1987 - 1991 Colegio Zoila Aurora Céceres
Educacion Secundaria

1981 - 1986 Colegio Isabel La Catdlica

Educacion Primaria
Diplomados Especializados:

»  Escuela Nacional de Gestion Piblica
Diploma Especializado en Gestioén Pubica
200 horas, Afio 2019

»  Colegio de Abogados de Lima
Diploma Especializado en Gestion Municipal y Regional
120 heras, Afio 2012

Otros Cursos:
> Centro Peruano de Estudios Gubernamentales

Curso Full Day en Administracion Documentaria y Archivos en la Gestion Publica
12 horas, afio 2019

A4

Universidad Ricardo Paima
Curso de Redaccion Ejecutiva
12 horas, afio 2019

»  Universidad Nacional Mayor de San Marcos
Los 12 aciertos de la Mejores Secretarias y Asistentes de Gerencia
12 horas, Afio 2010

%> Instituto de Educacién Superior - Unicenter
Microsoft Office 2000
84 horas, Afio 2000

»  Universidad Inca Garcilaso de la Vega
Curso Taller “Software aplicativo para la Gestion Universitaria - Nivel Intermedio”
48 horas, Afo 2009



> Universidad Inca Garcilaso de la Vega
Curso Taller “Software aplicativo para la Gestion Universitaria ~ Nivel Avanzado”
32 horas, Afio 2010

Experiencia Laboral

junio 2015 - Julio 2019 Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Oficina Central de Grados y Titulos

Secretaria
Atencion al usuario interno y externo a nivel nacional.

- Recepcion de llamadas internas y externas a nivel nacional,

- Administracién del médulo de mesa de partes

- Recepcion de documentos recibidos de la mesa de partes, administracion de
documentos del despacho. clasificar, distribuir a las diferentes areas.

- Elaboracion de documentos, carta, oficio, memo, informe.

- Coordinacion con las 14 facultades de la Universidad, sobre procedimientos
de acelerar los tramites de documentos para la obtencién de Grados
Académicos y Titulos Profesionales.

- Elaboracion de proyectos. se reorganizé la base de datos de egresados
antiguos por carreras.

- Organizacion del archivo

- Verificacion de documentos, andlisis e informes.

- Elaboracion de padrones para inscripcion a sunedu

- Correccion e inscripciones de egresados antiguos ante sunedu

- Reestructuracion educativa con la nueva ley universitaria 30220.

- Coordinacion con la Oficina de Asesoria Juridica, sobre fa verificacion de
documentos que acrediten la veracidad.

Octubre 2012 - mayo 2015 Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Facultad de Comercio Exterior y Relaciones Internacionales

Secretaria del Area Académica Asistente Administrativo
Atencién al usuario interno y externo a nivel nacional.

- Recepcion de llamadas internas y externas a nivel nacional.

- Elaboracion de documentos, cartas, oficios, memos, informes.

- Elaboracion de resoluciones de adecuacion curricular, traslados internos y
externos, convalidacion de asignaturas, cambios de Ope.

- Administracion de médulo de matriculas, Notas, Rezagados.

- Administracién del médulo de docentes.

- Elaboracién de cuadro de horas

- Administracion del médulo de planilias.

- Coordinadora de aulas, para la presentacion de cada clase

- Cumplimiento de los curriculos, silabos, entrega de materiales educativos.

- Coordinacién con docentes de las diferentes areas académicas

- Gestionar con el area de logistica y almacén, para la implementacion de Utiles
y bienes para las aulas.

Junio 2009 - setiembre 2012 Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Gerencia General

Secretaria de Gerencia

- Atencion al usuario interno y externo.

- Recepcion de llamadas internas y externas.

- Administracion del modulo de mesa de partes y almacén.

- Distribucion de documentos recibidos de la mesa de partes, clasificacion y
derivacion a las diferentes dependencias de la Universidad, como el
seguimiento de cada uno de ellas.



Enero 2007 - mayo 2009

Agosto 2000 - diciembre 2006

Administracion de los documentos correspondiente al despacho, coordinar
reuniones y mesas de trabajo.

Labores administrativas, elaboracion de documentos carta, memo, informe,
oficio.

Verificacion de documentos de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicios,
Formatos de Bienes Patrimoniales, Guias de Salida de Departamento de
Impresiones.

Coordinacién con las Areas de Economia, Tesoreria, Cuentas Corrientes
Coordinacion con las diferentes facultades (14), Jefaturas y Oficinas.
Coordinacion con el area de Logistica, Almacén, Servicios Generales,
Imprenta, Fondo Editorial, Bienes Patrimoniales, Archivo Central, para la
atencion de las diferentes necesidades de requerimientos de cada Facultad y
Jefaturas.

Administracion de caja chica.

Coordinacion con docentes de las diferentes areas académicas de la
Universidad.

Gestionar con el area de logistica y almacén, para la implementacion de utiles
y bienes para las aulas.

Universidad Inca Garcilaso de la Vega
Facultad de Ciencias de la Comunicacion. Turismo y Hoteleria
Secretaria del Decanato

Atencion al usuario interno y externo.

Recepcion de llamadas internas y externas.

Elaboracion de documentos, cartas, oficios, memos, informes.

Elaboracion de actualizacion de matricula. resoluciones, traslados,
convalidacion, cambios de Ope.

Administracion del médulo de mesa de partes

Elaboracion de cuadro de horas.

Administracion del modulo de planillas.

Coordinadora de aulas, de docentes (asistencia) para la presentacion de cada
clase.

Cumplimiento de los curriculos, silabos, entrega de materiales educativos.
Coordinacion con docentes de las diferentes areas académicas

Gestionar y coordinar con los talleres de Gastronomia, Bar, Housekeeping.
Gestionar con las éreas de Economia, Tesoreria, Cuentas Corrientes, logistica
y almacén, para la implementacion de Utiles y bienes para las aulas.

Universidad Inca Garcilaso de la Vega
Direccion Universitaria de Recursos Materiales
Secretaria de Direccion

Atencion al usuario interno y externo.

Recepcion de llamadas internas y externas.

Administracion del modulo de mesa de partes, modulo de logistica y almacén.
Distribucion de documentos recibidos de la mesa de partes y derivacion a las
diferentes dependencias de la Universidad, como el seguimiento de cada uno
de ellas.

Administracién de los documentos correspondiente al despacho, coordinar
reuniones y mesas de trabajo.

Labores administrativas, elaboracion de documentos carta, memo, informe,
oficio.

Coordinacion con las diferentes facultades (14), oficinas descentralizadas, y
las areas de Economia, Tesoreria, Logistica, Alimacén, Servicios Generales,
Imprenta, Fondo Editorial, Bienes Patrimoniales, Archivo Central.
Organizacion de eventos, participacion en ferias educativas

Administracién de caja chica.



Enero 1997 - diciembre 1997 Poder Judicial -Trigésimo Octavo Juzgado Penal de Lima

Secigrista
- Notificaciones
Toma de declaracion instructivas, preventivas, testimoniales, Confrontaciones
- Autos
- decretos
Junio 1996 - nov 1996 Ministerio Publico
Quinta Fiscalia Superior en lo Penal de Lima
Practicante
- Redaccion de proyeccion de sentencias
- autos

Referencia Laboral:

Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Jefe de la Oficina Central de Grados y Titulos
Dr. Ulises Mejia Vilchez

Celular 998 852 063

Universidad Inca Garcilaso de la Vega
Oficina de Estudios Generales

Mg. Leonor Hernani Banda

Celular 999 182 779
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-YYniversidad ——

inca Garcilaso de la Vega

vuevos Tlempos. Nuevas ldeas

RECTORADO

Oficina de Recursos Humanos

CERTIFICADO N° 0706 -ORH-RUIGV-2019

YL JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANGCS:

CERTIFICA:

Qué, el sefior (a) YSABEL OROSCO NUNEZ, con D.N.I N° 09956251 , labord en
¢sta Casa Superior de Estudios en la condicién de Personal Adininistrativo Estable,
desde i 01 de Agosto del 2000 hasta el 16 de Julio de! 2019.

Se expide la resente, A solicitud de la paﬂe interesada para los fincs que estime
¥ -
pertinente.

Jestus Maria, 17 de Julio del 2019,

2Dr. Ramiro Gomez Salos
Jefe (g) de fa Oficina
de Recursos Humanos

RGS
DOCUMENTO VALIDO SOLO EN ORIGINAL

Av. San Felipe N° 890 - Jesis
Pagina

113




No. 150

CERTFIFICADOD
D E

SECIGRA—DERECHO
29227

LA DIRECCION DE ZERVICIO CIVIL DE GRADUANDOZ
DE LA DIRECCION NACIONAL DE JUSTICIA DEL HINISTERIO DE JUSTICIA,
EN HMERITO A L0 ESTABLECIDO POR EL DECRETO LEY . NQ 26113
CERTIFICA QUE :
DON (A) YSABEL OROSCO HMUREZ
ALUMNO(A) DE LA FACULTAD DE DERECHO Y CIENCIAS FOLITICAS DE LA
UNIVERSIDAD INCA GARCILASO DE LA VEGA

HA REALIZADO SATISFACTORIAMENTE DURANTE 1297 EL  SERVICIO
CIVIL DE GRADUANDOZ ZECIGRA-DERECHO EN LA UNIDAD RECEPTORA :

CORTE SUPERIOR DE JUSTICIA DE LIMA.

SE  EXPIDE EL PRESENTE CERTIFICADO PARA LO=
FINES PERTINENTES.

MIRAFLORES, FEBRERO DE 1998

drlax réyes—tigart

te) del Servici
Cru 'Q@e Graduandos
e




MINISTERIO PUBLICO
FISCALIA DE LA NACION
QUINTA FISCALIA SUPERIOR EN LO PENAL DE LIMA

CERTIFICACION

MARIO ARMANDO CAVERO VELAOCHAGA, Fiscal Superior Titular de
la Quinta Fiscalfa Superior en lo Penal de Lima, CERTIFICA que:

YSABEL OROSCO NUNEZ, Estudiante de la Facultad de Derecho y
Ciencias Polfticas de la Universidad Particular “Inca Garcilaso de la Vega’, con L.E.
N® 09956251, efectivamente ha realizado pricticas pre-profesionales desde las
siguientes fechas:

- Del 17-06-96 al 17-07-96
- Del 17-07-96 al 17-08-96
- Del 17-08-96 al 17-09-96
- Del 17-09-96 al 17-10-96

En esta Fiscalfa Superior Penal a mi cargo, segtin Oficio N21006-96-MP-
DFSL, desempefiando sus funciones con responsabilidad, eficiencia y cumplimiento de
las normas vigentes.

Expido la presente, para los fines que estime;é;)e a ka interesada.
/
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UNIVERSIDAD EDUCACION
RICARDO PALMA CONTINUA

CERTIFICADO

Otorgado a:

Ysabel Orosco Nufiez

Por haber aprobado satisfactoriamente el Curso Redaccién

Ejecutiva de 12 horas académicas de duracién, que se realizé

los dias 6, 8, 13y 15 de mayo de 2019.

Lima, mayo de 2019

0

Mag. Edwar¥ Rubio Guerrero
Director le) de la Oficing de Educacién Continuo

i

]

2019-C0189
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Consulta RUC

RUC: 10089562515 - OROSCO NUNEZ YSABEL

Tino Contribuyente: PERSONA NATURAL SINNEGCCID

Tipo de Documento:

Nombre Comercial

Fecha de Inscripcion:

Estado: L TN
Condician: = = 350

Domicilio Fiscal:

Actividad(es) Economica(s):

Principal - CiU 74117 - ACTIVIDADES JURIDICAS

Comprobantes de Pago c/aut. de impresion

; RECIBO FOR HONCRARICS
IF. 806 1 816): -

Sistema de Emision Electrénica:

Afiliado al PLE desde:

(lr .
Padrones: NINGUNO

Fecha consalla: 14072020 2028
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