KIARA FERNANDEZ DIAZ

ACERCA DE Ml

Tengo 22 aios, soy una persona responsable, puntual, tengo muchas ganas
de aprender y trabajar en una empresa de prestigio, muy creativa con deseos
de superacion tanto en lo personal como en lo laboral. Me gusta dar posibles

soluciones a diversos tipos de problemas y discutirlos profesionalmente.

DATOS PERSONALES:
HABILIDADES:
- Nombre: kiara Susana - OFIMATICA: Excel basico, Word, Power Point.
- Apellidos: Fernandez Diaz
-  DNI: 76466205 IDIOMAS : Espafiol (Natal),Inglés
§ (Basico).

- Fecha De Nacimiento: 04 de Febrero,
1999 - Persona responsable y seria

B . . .
- Lugar de Nacimiento: Lima uena capacidad de paciencia y empatia

- Nacionalidad: Peruana
EXPERIENCIA LABORAL

-Atencién al cliente en el area de recepcion

EDUCACION: “Mega Plaza” (1 afio).

-Atencidn al cliente en el area de belleza (cosméticos).

- Estado Civil: Soltera

PRIMARIA: (2005 - 2010)
Institucidn Educativa Cruz Saco

“Empresa glow” (1 afio).

_ _ -Atencion al cliente en joyeria “Dorias charment”.
Los olivos -Lima

SECUNDARIA: (2015)

Institucién Educativa "Santa Rosa de Lima
PNP".

San Diego — Lima

-Anfitriona en la empresa “Bacus”.
-Atencion al cliente en restaurante “choza nautica”
-Agente de Back Office (Dynamicall).

CAPACITACIONES:

SUPERIOR: (2017 - 2020)

Instituto Superior Tecnoldgico Publico "
Manuel Arévalo Caceres"
“Computacion e Informatica”

Conferencias por la Semana Técnica.

Oficinista Escolar.

CONCLUIDO - Organizacién y Gestion Documental.
SUPERIOR: (2019 - 2021) - Técnicas y Metodologias en Siagie y Plataformas
Instituto Superior Tecnoldgico Educativas.

Publico " Araoz Pinto"
“Secretariado Ejecutivo”
CONCLUIDO (EGRESADA)

Correo: kiarafernandez04@gmail.com
Celular: 935316047
Domicilio: Asent. Enrique Milla Mz. 85 LT: 50 Los Olivos.


mailto:kiarafernandez04@gmail.com
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MINISTERIO DE EDUCACION
CERTIFICADO OFICIAL DE ESTUDIOS

EDUCACION BASICA REGULAR
NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA

»E

El (la) Director (a) de la Institucion Educativa : ..o, 'S.‘h— ................................................................ :

LiCANACIONAL DEL PERU

............................. M5

(PROVINCIA)

institucion

Que suscribe,

con DNI/Codigo del Estudiante N° ©:

..........................................................................

~Cusativa PNP
SANTA RO S’éﬁg;timﬂ'v2001

(DEPARTAMENTO

...............................................

; 02050‘[050 . Grado(s) de EBR - NIVEL DE EDUCACION SECUNDARIA, con los siguientes resultados, segun consta en las actas de evaluacion respectivas:
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO”

“Afno del Bicentenario del Peru: 200 Afos de Independencia”

San Miguel, 15 de Julio del 2021.

CARTA DE PRESENTACION

Economista:

LUIS CUMPA LLONTOP

Jefe de Unidad Administrativa
Presente.-

Tengo a bien dirigirme a usted, para saludarlo muy
cordialmente y a la vez presentarle a la sefiorita KIARA SUSANA FERNANDEZ
DIAZ identificada con DNI N° 76466205, estudiante del V Ciclo del Area Académica
de SECRETARIADO EJECUTIVO - Turno Nocturno, a fin de que pueda desarrollar
sus experiencias formativas en situaciones reales de trabajo en Direccién General,
con la finalidad de complementar su formacion Técnico Profesional y posterior
tramite de sus certificaciones modulares en virtud a la Ley sobre Modalidades
Formativas Laborales Ley N° 28518.

La mencionada estudiante debera ejecutar las experiencias
formativas en situaciones reales de trabajo en los dias y horarios de acuerdo a las
indicaciones de Direccion.

Atentamente,

7740 OF 65>

/

" Orecter Genera!

DG IESTP.”"MRAP"/MG.JPCH
Cc.:
Archivo

Av. La Marina S/N Cdra. 35 — Calle José Marti N° 155 San Miguel /Teléfono N° 7109448
Pag. Web www.institutoaraozpinto.pe E-mail: dgaraoz@ gmail.com
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CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACION REAL DE TRABAJO

El representante legal de la Entidad INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO “MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO” con RUC N°

20331668266, deja constancia que:

KIARA SUSANA FERNANDEZ DIAZ

Apellidos y nombres

Identificado con DNI N° 76466205, ha realizado las Experiencias Formativas en

Situaciéon Real de Trabajo en el CENTRO LABORAL desde 16 de octubre al 23 de
diciembre de 2021 acumulando un total de 312 horas correspondiente al Mdodulo
Profesional N° 03 denominado: ASISTENCIA DE DIRECCION Y GERENCIA de la
Carrera Profesional de SECRETARIADO EJECUTIVO.; desempefiandose con

responsabilidad y logrando las competencias requeridas al médulo respectivo.

Se expide la presente Constancia al interesado para los fines pertinentes.

S jguel, 23 de diciembre de 2021

Firma y sello de la Empresa



-------

:"n MARIA

{ ROSARIO
i ARAOZ
“x% PINTO

PERU ‘==

CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACION REAL DE TRABAJO

El representante legal de la Entidad INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO “MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO” con RUC N°

20331668266, deja constancia que:

KIARA SUSANA FERNANDEZ DIAZ

Apellidos y nombres

Identificado con DNI N° 76466205, ha realizado las Experiencias Formativas en
Situacién Real de Trabajo en el CENTRO LABORAL desde 30 de mayo al 30 de julio
de 2021 acumulando un total de 332 horas correspondiente al Médulo Profesional N° 01

denominado: RECEPCION Y MANEJO DE INFORMACION de la Carrera
Profesional de SECRETARIADO EJECU11VO.; desempenandose con responsabilidad y

logrando las competencias requeridas al médulo respectivo.

Se expide la presente Constancia al interesado para los fines pertinentes.

Firma y/ello de la Empresa
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CONSTANCIA DE EXPERIENCIAS FORMATIVAS EN
SITUACION REAL DE TRABAJO

El representante legal de la Entidad INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR
TECNOLOGICO PUBLICO “MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO” con RUC N°

20331668266, deja constancia que:

KIARA SUSANA FERNANDEZ DIAZ

Apellidos y nombres

Identificado con DNI N° 76466205, ha realizado las Experiencias Formativas en

Situacién Real de Trabajo en el CENTRO LABORAL desde 2 de agosto al 15 de
octubre de 2021 acumulando un total de 412 horas correspondiente al Modulo
Profesional N° 02 denominado: GESTION DE ACTIVIDADES SECRETARIALES de
la Carrera Profesional de SECRETARIADO EJECUTIVO., desempefiandose con

responsabilidad y logrando las competencias requeridas al médulo respectivo.

Se expide la presente Constancia al interesado para los fines pertinentes.

23 de diciembre de 2021

Firma’y sello de la Empresa
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“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

N° 01-2022-IESTP “MAC”-VIRTUAL

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

LA DIRECCION DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“MANUEL AREVALO CACERES”

HACE CONSTAR:

Que dofia: FERNANDEZ DIAZ, Kiara Susana, identificada con DNI N.° 76466205, ha
cursado sus estudios en los afios 2017-1 a concluido la totalidad de las unidades
didacticas en el afio 2021-11, en esta casa de estudios, en el turno diurno, del programa
de estudios de COMPUTACION E INFORMATICA, correspondiente al nivel formativo

de Profesional Técnico.

Se extiende la presente a solicitud de la interesada.

Los Olivos, 20 de enero del 2022
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“Nario #réncis reno Hérrera

Director general (e) del IESTP “MAC”
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MINISTERIO DE EDUCACION DIRECCION
REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOLITANA
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO

“MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO”

REGISTRO N° 001-SEC.AC.-2022

EL DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO”

Expide la presente:

CONSTANCIA DE EGRESADA

A: FERNANDEZ DIAZ, KIARA SUSANA

Como ex estudiante de esta Institucion de Educacién Superior,
registrada con el Cédigo de Matricula N° 76466205, de la Carrera Profesional
de SECRETARIADO EJECUTIVO, Turno Noche, quien curso la totalidad del
Plan de Estudios del Médulo Transversal y los 03 Médulos Técnico Profesional
de la indicada carrera en los afios 2019-1 al 2021-Il afio en que egreso.

Se expide la presente constancia, a solicitud de la interesada para
los fines que estime conveniente.

San Miguel, 21 de enero del 2022

Miidiidld

MG.JMPCH./DG.IESTP.”"MRAP”
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L |
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LA SECRETARIA ACADEMICA DEL INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO”

Expide la presente:

CONSTANCIA DE ESTUDIOS

A: FERNANDEZ DIAZ KIARA SUSANA

Como estudiante de esta Institucion de Educacion Superior, registrado con
el Codigo de Matricula DNI. N° 76466205, en el Programa de Estudio SECRETARIADO
EJECUTIVO Turno Noche, quién ha cursado el L II, III, IV, V' y VI Semestre Aiio
2019-1 al 2021-11, de la Carrera Profesional indicada.

Se expide la presente Constancia, a solicitud de la interesada para los fines

que estime conveniente.

San Miguel, 21 de enero de 2022.

Mg. IMPCH.DG.IESTP” MRAP”
CCR.

Calle José Marti N°155 - San Miguel / Central Telefonica: 710-9448 / 710-9447
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MINISTERIO DE EDUCACION
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE LIMA METROPOUITANA
Resolckn Mnstens No 131-83-E
WSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PUBLICO
“WARIA ROSARIO ARADZ PINTO™

CERTIFICADO

Otorgado a: FERNANDEZ DIAZ, Kiara

Por haber participado en la Conferencia “ORGANIZACION Y GESTION
DOCUMENTAL”, por el dia de la secretaria desarrollado en el Area Académica
de Secretariado Ejecutivo del 25 de abril al 03 de mayo de 2019, con un total

de 30 horas.
Se expide el presente Certificado para que se le reconozca en el ejercicio de su

profesién.

San Miguel, 03 de mayo del 2019
o'-.'.'.'.'-?
G
‘,}\,M Olga Iﬂ':u/g:a Pajuelo
g ge ‘;ﬁc émica de Secretariado Ejecutivo

e




ALMA MATER DEL MAGISTERIO NACIONAL
RESOLUCION N° 023-2019-EPG-WPR-UNE i AE P M

CERTIFICADO ==
CURSODECAPACTACON N AREAS ADUINSTRATVAS”

otorcapoa: FERNANDEZ DIAZ, KIARA SUSANA

Por haber participado y aprobado satisfactoriamente el curso correspondiente a:

OFICINISTA ESCOLAR

Realizado del 05 de Octubre al 23 de Diciembre del 2020 con un valor oficial de 360 horas
pedagogicas, organizado por la Asociacion Educativa Peruana Magisterial.

N La Mollpa,—l'ide Diciembre del 2020.
\\

N/ 8] Al
o A G\ fuetide]
Rk m‘?ﬁ_m ASENCIOS TRUJILLO LIC. ELVA PEREZ RWARACNIN
Directora deo ln Exucla Precidente de o Asocacice
.5.‘ Pestprado - I,P\l Educativa Peruana Magisterial
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TEMARIO

i Ty
CERTIFICA

Que los datos consignados en el

presente documento estan inscritos en

nuestros libros institucionales
REGISTRO:; 0046 ALPI

DURACION: ' Horas Pedagdgicas

CREDITOS : 24

OFICINA: AV. EL MAESTRO PERUANO CALLE 2 N* 101 URB.

CARABAYLLO - COMAS

OFC: 6204902 991855518

MODULO 01

TECNICAS DE OFICINA

COMPUTACION BASICA

MODULO 02

CONTROL DE INGRESOS Y EGRESOS
DE MATERIAL

MODULO 03

SECRETARIADO GENERAL

PROCEDIMIENTOS DE OFICINA
ADMINISTRATIVA

NOTA

17

MODULO 04

TECNICAS Y ESTRATEGIAS DE
ARCHIVO Y ORGANIZACION
ARCHIVISTICA

MODULO 05

TECNICAS DE OFICINA EN
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
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Alma Maiter del Magisterio Nacional
RESOLUCION N° 6876-2018-EPGWPR-UNE

I CERTIFICADO

4

Otorgadoa: pppyaANDEZ DIAZ, KIARA SUSANA

‘EL Por haber participado y aprobado satisfactoriamente el curso de CAPACITACION:

TECNICAS Y METODOLOGIAS EN SIAGIE Y PLATAFORMAS EDUCATIVAS
Dirigido al Personal Administrativo.

Organizado por el Centro de Cooperacion Social y Desarrollo Sostenible - CECOOSDES.
Realizado del 25 de Mayo al 24 de Agosto del 2020.
con un valor oficial de 220 horas pedagégicas.

Lima, 28 de Agosto del 20204
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el
Dra. Lida Violeta Asencios Trujillo Lic. Maribel Quiroz Caldas
DIRECTORA DE LA ESCUELA DL POSGRADO - UNE INRECTORA EJICUTIVA - CECOOSDES
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a CERTIFICA

Que ‘or detos consige
mm-mmm

10394795208495556172020
CALIFICACION: Aprobado ( ») Regular( ) Deficiente( )

CECOOSDES

—
NOTA:
\ ©6D1GO: j

/la verificacion del presente documento podrd efectuarse en
Ia oficina del convenio educativo

CECOOSDES

Jr, Paraguay 128 - Huaquillay - Km, 11 Comas

Celular: 991 860 015

. =

TECNICAS Y METODOLOGIAS EN SIAGIE
Y PLATAFORMAS EDUCATIVAS

TEMARIO:
« EI SIAGIE en Ia gestion de Instituciones Educativa
« Normatividad
« Configuracion de 2 Institucion Educativa
« Ciclos Grados y Secciones
« Llenado de datos del Persanal de la | E.
« Craacion de Usuarios y Password
« Matricula de estudianies
« Traslado de estudiantes
« Actualizacion de matricula
« Generacion de Regortes de Matricula
0 Constancia de matricula
0 Ficha Unica de Matricula
0O Lista de alumnos
0 Noémina de matricula
0 Némina adicional
« Ingreso de Evaluaciones
« Reportes de evaluacion
0 Boleta de Notas
0 Registro de evaluacin
0 Actas de Evaluacion
0 Estadisticas
« Evaluacion en el Programa de Recuperacidn Pedagogica
« Cierre de fases y afio o periodo lectivo
« IDENTICOLEGIO
« SISEVE
« SICRECE
« ESCALE
« PERUEDUCA
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IESTP “MARIA ROSARIO ARAOZ PINTO”

A. ACADEMICA DE SECRETARIADO EJECUTIVO
CERTIFICADO

Otorgadoa. FERNANDEZ DIAZ, Kiara Susana

Por haber participado en las CONFERENCIAS POR LA SEMANA DE LA Temario
EDUCACION TECNICA, del 23 de setiembre al 04 de octubre de 2019,

<o HASLA MOTIVADIONAL T
con un total de 60 horas. B CAMINOCRREEY
€ “EL VAL i L3 MA
Se expide el presente Certificado para que se le reconozca en el & SEGURIDAD INFORMATICA EN
ejercicio de su profesién. T =
< LIDE ¥ A
" MILE
San Miguel, 07 de octubre del 2019
selirn g o “f Jucat e .
@/QQ endoza Pajuelo Mg. Armando Zavala Vega = =Dr. #ftino Rivis Rojas
ﬁ'kk?\ retariado Ejecutivo Diractor Ganeral 2 L Y‘ Unidad Academica

MR 050 sa19
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CERTIFICADO DE TRABAJO

El que suscribe, en representacion de BPO CONSULTING S.A.C. con RUC N°
20525011993

CERTIFICA

Que, el Sr. FERNANDEZ DIAZ, KIARA SUSANA | dentificado con DNI 76466205 laborado en
la empresa desde el 4 de junio del 2018 hasta el 30 de junio del 2019, ocupando el cargo de AGENTE.

Se expide el presente documento, de acuerdo a Ley, para los fines que el interesado crea conveniente.

INDEPENDENCIA, 9 de julio del 2019

s

BPO CONSULTING S.A.C.
BELTRAN CORNEJO ENRIQUE

Gerente General

BPO Consulting S.A.C.
RUC: 20525011993

Jr. Marcos Farfan N° 3468
Urb. Hab. Industrial

Lima - Independencia
Telf: (51-1) 743-2020
www.dynamicall.com
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BOLETA DE PAGO DEL MES DE JUNIO DEL 2018
D.S. 017-2001-TR del 07/06/01

BPO CONSULTING SAC ‘

‘ RUC: 20525011993

Nombres FERNANDEZ DIAZ KIARA SUSANA ‘ \Cargo AGENTE
D.N.I. 76467205
IS/IPENSION Prima — Tipo Trab. EMPLEADO
CUSSP 665910JPNIN ‘E' 'C”'°'° [ 04/06/2018 | iC6d. Trab. 76467205
F-Cese | | S Especial NINGUNO
Dias/Lab. 23 Dias no Lab. 0 H.Ord. | 192  H.Ext | 0
Dias/Sub. 4 F. Inicio F.Fin [
Dias/Vac. 0 F. Inicio F.Fin [
PAGOS DESCUENTOS APORTES
Rem. Bas. 837.00 |AFP ComisRA 1.5( ESSALUD H 83.70
IAsig. Movilid. 18.09 |AFP ISS 11.3€
IAsig. Refrig. 18.0¢ |AFP Ley 83.51
Tardanzas 1.94
Total Dsctos. 98.31
Total Ingresos u 873.18‘ Neto Pagar H 774.87|
=

BELTRAN CORNEJIO ENRIQUE

GERENTE GENERAL

UFJJTKNJUEUQTUFEVUXDKU8gSKVJITk5ZVEggREVMIENBUK1FTjs3NDIXNTg4NDswNC8wNi8yMDE4Ozt TLy47 O TMwLjAwOzg3My4xODs50C4zMTs3NzQuODc=



Dynami

BOLETA DE PAGO DEL MES DE JUNIO DEL 2018
D.S. 017-2001-TR del 07/06/01

BPO CONSULTING SAC ‘

‘ RUC: 20525011993

Nombres FERNANDEZ DIAZ KIARA SUSANA ‘ \Cargo AGENTE
D.N.I. 76467205
IS/IPENSION Prima — Tipo Trab. EMPLEADO
CUSSP 665910JPNIN ‘E' 'C”'°'° [ 04/06/2018 | iC6d. Trab. 76467205
F-Cese | | S Especial NINGUNO
Dias/Lab. 23 Dias no Lab. 0 H.Ord. | 192  H.Ext | 0
Dias/Sub. 4 F. Inicio F.Fin [
Dias/Vac. 0 F. Inicio F.Fin [
PAGOS DESCUENTOS APORTES
Rem. Bas. 837.00 |AFP ComisRA 1.5( ESSALUD H 83.70
IAsig. Movilid. 18.09 |AFP ISS 11.3€
IAsig. Refrig. 18.0¢ |AFP Ley 83.51
Tardanzas 1.94
Total Dsctos. 98.31
Total Ingresos u 873.18‘ Neto Pagar H 774.87|
=

BELTRAN CORNEJIO ENRIQUE

GERENTE GENERAL

UFJJTKNJUEUQTUFEVUXDKU8gSKVJITk5ZVEggREVMIENBUK1FTjs3NDIXNTg4NDswNC8wNi8yMDE4Ozt TLy47 O TMwLjAwOzg3My4xODs50C4zMTs3NzQuODc=



Dynami

BOLETA DE PAGO DEL MES DE JUNIO DEL 2019
D.S. 017-2001-TR del 07/06/01

\ BPO CONSULTING SAC |

\ RUC: 20525011993

Nombres FERNANDEZ DIAZ, KIARA SUSANA | [Cargo AGENTE
D.N.I. 76467205
SIPENSION  |PRIMA TS 041062018 [Tipo Trab. EMPLEADO
[cusspP 665910JPMNUS ‘F' o [ | (Cod Trab, 76467205
F-Cese | | ISt Especial NINGUNO
Dias/Lab. 26 Dias no Lab. 0 H.Ord. | 167 [H.Ext. | 0
Dias/Sub. 0 F. Inicio F.Fin |
Dias/Vac. 0 F. Inicio F.Fin [
PAGOS DESCUENTOS APORTES
Rem. Bas. H 930.00 |AFP ComisRA 1.54 [ESSALUD H 83.70
IAFP ISS 11.5€
IAFP Ley 85.63
Tardanzas 42.69
Faltas 31.0(
Otr. Desc. NO 320.00
Total Dsctos. 492.42
Total Ingresos u 930.00‘ Neto Pagar H 437.58|
—

BELTRAN CORNEJIO ENRIQUE
GERENTE GENERAL

UFJJTKNJUEUgTUFEVUXDKU8gSkVJTk5ZVEggREVMIENBUkK1FTjs3NDIXNTg4NDswNC8wNi8yMDE4Ozt TLy47O TMwLjAwWOzkzMC4wMDsOOTIUNDI7NDM3LjU4



