Maria Teresa
Alejos Mau

Secretaria

998403134

Perfil Profesional

Egresada del Instituto El Buen Pastor afio 2009, dominio del office, digitacién velocidad
a 60 palabras por minuto al tacto, buena redaccion, archivo. Con amplio conocimiento
del drea de Es salud en mddulo de citas, call center citas, informes, archivo. Tramites
documentarios.

Experiencia

Grupo Red Innova (Noviembre 2019 - Noviembre 2021)

Auxiliar de archivo

Registro, orden, clasificacion y mantenimiento de historias clinicas.
Revision y seguimiento para su correccion de Descansos Médicos.
Foliacion de historias clinicas.

Admisionista

Otorgamiento de citas a pacientes en forma presencial o por teléfono.
Reprogramacion de citas.

Programar médicos al sistema.

Informacién de las diferentes especialidades que ofrece el centro.

Zarate Salud S.A.C (Septiembre 2018 - Octubre 2019)

Gestor de Admision

Otorgamiento de citas a asegurados tanto presencial como por teléfono, reprogramacion de
citas, programacion de médicos, otorgar informacion a los pacientes.

BKN SALUD SAC (Abril 2018 - Septiembre 2018)

Admisionista

Otorgamiento de citas a asegurados.
Informacion de las especialidades que se ofrece.
Reprogramacion de citas.

Programar médicos.

VITALE SALUD S.A.C (Septiembre 2017 - Febrero 2018)

Admisionista

Otorgamiento de citas a clientes privados.
Informacién de las especialidades que se ofrece.
Reprogramacion de citas.


mailto:tete16031985@gmail.co####

BENESSE S.A.C (Agosto 2016 — Julio 2017)

Admisionista
Atencion al cliente, informes, citas, cobros.

BKN SALUD S.A.C (Septiembre 2011 — Agosto 2016)

Admisionista - Archivo

Otorgamiento de citas al asegurado.

Informar sobre las especialidades que ofrece el centro.
Reprogramacién de citas

Programacidon de médicos por especialidad.

Apoyo en el area de archivo.

Formacion
[.S.T. EL BUEN PASTOR (Septiembre 2004 — Febrero 2009)
Diploma de Egresa (21 de Marzo 2009)

TITULO Técnico en Secretariado Ejecutivo Bilingtie (15 de agosto 2011)

Capacitacion
Asistente Administrativo ( Febrero 2022)
Seminario: “Vinculo y Demanda Laboral” (Septiembre 2013)

Seminario: “Compensacion por tiempo de Servicios”(Octubre 2013)
Conferencia Magistral de: “Liderazgo y Valores” (Septiembre 2013)
CERTIFICACIONES PROGRESIVAS:

Specialist Personal Marketing (Marzo 2010)
Secretaria en gestién administrativa y contable (Marzo 2010)
Secretaria Especialista en Office (Febrero 2009)
Asistente de RRPP y Organizacién de Eventos (Enero 2007)
Anfitriona Recepcionista (Enero 2007)
La primera impresidn, si cuenta (Diciembre 2006)
Nuevas Habilidades para el asistente (Diciembre 2006)

Multifuncional.

HABILIDADES

Atencion al cliente.

Digitacion rapida.

Redaccion y habilidad para tramites documentarios.

Aprendo con facilidad.



g T & ASOCIACION DE PADRES DE FAMILIA
QLOV’ C.E.P. DIOCESANO “EL BUEN PASTOR’
s APAFA 2006-2007

CONSTANCIA

Por la presente dejo constancia que la Srta. MARIA TERESA ALEJOS MAU
alumna de Instituto Superior Tecnoldgico “ El Buen Pastor” de la especialidad de
SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE, ha participado como Anfitriona en la
Primera Asamblea de Padres de Familia de este Centro Educativo, llevada a cabo
el dia domingo 28 de mayo del presente afio en el horario de 8.30am a 2.00pm,
demostrando disciplina, puntualidad, eficiencia y responsabilidad en su trabajo.

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

Los Olivos, 29 de Mayo de 2006

Jr. Aries N° 782 Urbh. Mercurio Los Olivos- Teléfono: 485-0172 / 485-6985 anexo 24 web:



Certificado

La Oficina Nacional de‘ Procesos Electorales, certifica que:

MARIA TERESA ALEJOS MAU

Ha participado en la Se'g'tjirid:ak Eleccion Presidencial 2006 como

Econ. Walter Cespedes Villegas
JEFE ODPE - LIMA NORTE




® " CARE Perii
C a re Av. Gral. Santa Cruz N° 659
Jes(is Maria - Lima
Perti
Telf (51 1) 417-1100
Fax (511 ) 433-4753

www.care.org.pe

CERTIFICADO DE PRACTICAS

Conste por el presente documento que la sefiorita MARIA TERESA ALEJOS
MAU identificada con DNI N° 42920100 realizo Précticas pre-profesionales en

nuestra institucion en el érea de Fondo Mundial durante el Siguiente periodo: -

02 de junio de 2008 al 30 de noviembre de 2008, con un total de 762

horas de practicas.

Durante su permanencia en la Institucién la Srta. Alejos demostré gran eficiencia,

responsabilidad y dedicacion con las labores encomendadas.

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado y para los fines que

estime convenientes.

Lima, 01 de diciembre de 2008
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Instituto Superior Tecnoldgico

No 000209

R.M. 0532 - 93 ED

Certificado

Otorgado a: -
ﬁl?’jﬂs Ma, Mal i

Por su asistencia a la Conferencm

"Nuevas ?[a6z[zc{ac[es pam e[ ﬁszstente

Los Olivos, 07 de - Diciembre . del 200 6




__ Instituto Superior Tecnoldgico

Ne 000210

R.M. 0532-93 ED

Certificado

Otorgudoa: : |
~ Alejos Mau, Maria Teresa,,

Por su asistencia a la Conferencia

"La Primera Impresion, Si Cuenta”

Los Olivos, 07 de Drciembre el 200 6




Instituto Superior Tecnologico

R.M. 0532-93 ED

No 004220

Certificacion Progresiva

Otorgado o: Alejos Mau, Maria Teresa
En mérito de haber concluido satistactoriamente el curso de:

" Anfitriona Recepcionista "

y haber cumplido 6ptimamente los objetivos especificos.

los Olivos, 14 de  ZLmero  del200 7
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No 004219

Instituto Superior Tecnolégico

R.M. 0532 - 93 ED

Certificacion Progresiva

Otorgado a: Alejos Mau, Maria Teresa

En mérito de haber concluido satisfactoriamente el curso de:

" Asistente de RR.PP. Y Organizadora de Eventos”

y haber cumplido 6ptimamente los objetivos especificos.

del200 7

los Olives, 16 de  Enero
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Instituto Superior Tecnologico

No 007820

R" 53"93J L , | -
~ REVALIDADO - .

~ POR EL MINISTERIO DE EDUCACION
{ -
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Instituto Superior “Tecrologico

Bidtor

RM. 0532 - 3 ED

DAiploma Qe Lgresann

Otorgado a:  Maria Teresa Alejos Mau
En mérito de haber concluido satisfactoriamente la carrera técnico profesional de:
~ Secretariado Ejecutivo Bilingiie

Y haber cumplido Sptimamente los objetivos especificos de los estudios Profesionales
que en testimonio del cual se expide el presente Certificado.

Los Ofivos,.21......de. Marzo. ... del2009.....
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Instituto Superior Tecnologico

N¢ 005835

M 0532-03 D .
REVALIDADO %

POR EL MINISTERIO DE EDUCACION
R.D.N" 0265 - 06 ED




_Iustituto Superior Tecnologico

N° 007654
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» ANOMBRE DE LA NACION
o POR CUANTO:
El Ministro de Educacion

g Ha conferido el TITULO de
R e el AL )
R iR RS EN SECRETARIADO EJECUTIVO BILINGUE ... ..
: A Donfhd)=........ " MARIA TERESA ALEJOS MAU
) TITULADO (A) en..EL. INSTTUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO  "EL BUEN PASTOR™
3 POR TANTO:

Se expide el presente TITULO para que se le reconozca como tal.
3 Dadoen ... LIMA alos.../5..... dias del mes de ... A69572.......... PR s
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ESCUELA INTERNACIONAL DE GERENClA
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BRASIL CANADA EEUU ALEMANIA PERU MEXICO PANAMA  ESPANA ITALIA

R.M. N° 418-2007-ED

Certificado

Otorgado a: Maria Teresa ALEJOS MAU
en mérito a su brillante participacion en: SEMINARIO DE :

" VINCULQY DEMANDA LABORAL "
realizado durante los dias: 27 de septiembre de 2013

e [«l‘
At~ 8 M" A
Ayfo/Sec Acad N iy i LOS OLIVOS, 27 de septiembre del _2013




ESCUELA INTERNACIONAL DE GERENCIA
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BRASIL CANADA EEUU  ALEMANIA PERU MEXICO PANAMA  ESPANA  ITALIA

Certificado

Otorgado a: Maria Teresa ALEJOS MAU

en mérito a su brillante participacion en: SEMINARIO DE:

"COMPENSACION POR TIEMPO DE SERVICIOS - CTS"

realizado durante los dias: 25 de octubre de 2013

4 LoS oLIVOS, 25de  octubre de| 2013

AyfplSec.Acad.




ESCUELA INTERNACIONAL DE GERENCIA
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BRASIL CANADA EEUU ALEMANIA PERU MEXICO PANAMA ESPANA ITALIA

Certificado

Otorgado a:

en mérito a su brillante participacion en: CONFERENCIA MAGISTRAL DE:

"LIDERAZGO Y VALORES "

realizado durante los dias: 20 de noviembre de 2013

AisSec. dcad LOSOLIVOS, 20 de noviembre de| 2013




- C INSTITUCION EL TECNOLOGICO

J TE ITEC - ANDAHUAYLAS

E1 tocnelégica Escritura publica N2 1448

Partida N2 11054022

CERTIFICADO

Otorgado a:

ALEJOS MAU, MARIA TERESA
Por haber APROBADO con una calificacidon de DIECIOCHO en el curso de

ASISTENTE ADMINISTRATIVO o oMo

Con una duracion de 150 horas académicas, realizado del 12 de febrero al 05 de
marzo del 2022 por lo tanto se expide el presente certificado.

Andahuaylas, 1 de marzo del 2022
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¢ Continental s.a.c.

CERTIFICADO DE TRABAJO

CONTINENTAL S.A.C con RUC N° 20100038146, domiciliada en Calle Renee
Descartes MZ “C” Lt “1” Urbanizacién Santa Raquel, Ate, dedicada a la importacion,
comercializaciéon distribucion de papeles y tutiles de escritorio y a la fabricacién de
cuadernos, debidamente representada por su Contador Apoderado don Walter Alegre
Cueva identificado con DNI N° 07561969, certifica que el Sr.(a) MARIA TERESA
ALEJOS MAU ha laborado en nuestra empresa, desempefiandose como KARDISTA en el
area de ALMACEN CENTRAL - JUNIN desde el 9 de Enero del 2008 hasta el 19 de
Marzo del 2008.

Este documento se emite en cumplimiento de lo dispuesto en la 3era. D.C.T.D. y F. del
D.S. N° 001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.

Lima, 7 de Abril del 2008

(4

@ontinental S.A.C.
GUILLERMO E.HORNA

Jefe de Recursos Humanos
)

Oficinas Administrativas: Calle Renee Descartes (Ex-Calle Uno) Mz. C Lt. 1 Urb. Santa Raquel 2da. etapa - Lima 3, Pert
Telefax: (511) 349-0114 / 349-2026 Telemarketing: (511) 349-2351 / 349-3367 Fax directo ventas: 349-4670 e-mail: administracion@continentalperu.com
Tiendas: Jr. Andahuaylas 766 / Jr. Paruro 898 / Jr. Ucayali 755 - Lima 1, Pert Telefax: (S11) 428-6227 / 427-1565 / 427-6473 / 427-6474 [ 427-6475



Esquina Av. 28 de hilio | T:(511)332 8299
con Av, Petit Thouars F.(511)332 8284
Lima 1 - PERU waww.utp.edu.pe

;_ﬁ UNIVERSIDAD
l Y TECNOLOGICA
- €.  DELPERU

Direccién de Extensién y Proyeccion Social

El Director Universitario de Extension y Proyeccion Social de La Universidad
Tecnologica del Peru UTP, deja:

CONSTANCIA DE TRABAJO

Que la Srta. MARIA TERESA ALEJOS MAU, con D.N.I. N° 42920100, laboré en
nuestra institucion en el mes de julio del presente ario, realizando funciones en el area de la
Secretaria de la oficina, demostrando puntualidad, responsabilidad y profesionalismo en
las tareas encomendadas.

Se expide el presente documento a solicitud de la interesada para los fines que estime
conveniente.

Lima, 14 de Agosto del 2009 |

/ 7
CPC. Marle A, Barturén Duefiss
Viroster Wivarsiiaria do Proyscolén Sacial y Extenside




Y ‘'RED INNOVA

CERTIFICADO DE PRACTICAS PROFESIONALES

Conste por el presente documento gue la seforita MARIA TERESA ALEJOS
MAU identificada con DNI N° 42920100 se encuentra realizando Practicas

Profesionales en nuestra institucion en la Direccion de Procesos Disciplinarios.

Dichas practicas de secretarado se han realizado en el periodo que a
continuacion se detalia: |

Del 03 de Marzo de 2010 a la fecha 25 de febrero 2011, con el siguiente
horario de trabajo de lunes a Viernes de 8:00 a 13:.00 y de 14.00 a las 16:45

horas, 1o que representa un estimado de 1825.55 horas.

Durante su permanencia en at Institucion la Srta. Alejos demostré gran

eficiencia, responsabilidad y dedicacion con las labores encomendadas.

Se deja constancia que las practicas profesionales culminaran el 02 de marzo

del presente ano.

Se expide la presente constancia a la solicitud del interesado y para los fines

que estime conveniente.

Lima, 25 de febrero de 2011.

QB.??AEL N, SIFUENTES DEL MAH
- efe de Recursos Humanos
Condejo Nacional de la Magistratura



CONSTANCIA DE TRABAJO

El que suscribe en representacién de Benesse Sac con Ruc 20544561660 y
domicilio fiscal Av.06 Agosto Nro. 1135 Int D Fnd Oyague Jesus Maria.

CONSTANCIA

Mediante la presente dejamos en constancia que Dofia Alejos Mau Maria
Teresa identificada con DNI 42920100, presto servicios como
Admisionista y Cajera desde el 01 agosto del 2016 al 31 julio del 2017 La
Sra. Alejos Mau Maria Teresa, durante el tiempo de su permanencia, ha
demostrado puntualidad, honestidad y responsabilidad en las labores
encomendadas.

Le entregamos la presente constancia de trabajo, para los fines que
estime conveniente.

)
RUIZ ARIA
8::232 ADM\N\STRACTNO
BENESSE s.A.C.

.........
-------



VITALE SALUD sic

CONSTANCIA DE TRABAIO

El que suscribe en representaciéon de Vitale Salud Sac con Ruc
20601647932 y domicilio fiscal Av. Ancdn Urb. EL Arenal Mz. J Lt. 2
Puente Piedra.

CONSTANCIA

Mediante la presente dejamos en constancia que Dofa Alejos Mau Maria
Teresa identificada con DNI 42920100, presto servicios como
Admisionista y Cajera desde el 01 agosto del 2017 al 15 febrero del 2018
La Sra. Alejos Mau Maria Teresa, durante el tiempo de su permanencia,
ha demostrado puntualidad, honestidad y responsabilidad en las labores
encomendadas.

Le entregamos la presente constancia de trabajo, para los fines que
estime conveniente.




:,' ¢ GRUPO
Y RED INNOVA
BKN SALUD SAC

CERTIFICADO DE TRABAJO

BKN SALUD S.A.C. con RUC N° 20544544901, domiciliado en Av. México Nro. 1005
Urbanizacion fundo Matute La Victoria. CERTIFICA:

Que, la Sefiorita Maria Teresa Alejos Mau, identificada con DNI 42920100, ha laborado en
nuestra empresa, desempefiandose como Admisionista del Centro Clinico Gamarra, desde el 20
de abril del 2018 al 30 de setiembre del 2018.

Asi mismo, la empresa hace constar que el trabajador en mencion ha cumplido a cabalidad y con
diligencia las funciones que se le encargaron, demostrando en todo momento capacidad y
honestidad en la prestacion de sus servicios.

Se expide el presente certificado para los fines que se estime conveniente.

Lima, 01 de Octubre del 2018

Q Av. México 1005
La Victoria — Lima 13 — Peru
¢ (511) 500-6560



ZARATE SALUD SAC

CERTIFICADO DE TRABAJO

ZARATE SALUD S.A.C. con RUC N° 20603586817, domiciliado en Calle Santa Monica N° 624
Urb. Azcarrunz San Juan de Lurigancho. CERTIFICA:

Que, la Seforita ALEJOS MAU MARIA TERESA, identificada con DNI 42920100 , ha laborado
en nuestra empresa, desempefiandose como GESTOR DE ADMISION del Centro Clinico
Gamarra, desde el 29 de setiembre del 2018 al 31 de octubre del 2019.

Asi mismo, la empresa hace constar que el trabajador en mencion ha cumplido a cabalidad y con
diligencia las funciones que se le encargaron, demostrando en todo momento capacidad y
honestidad en la prestacion de sus servicios.

Se expide el presente certificado para los fines que se estime conveniente.

Lima, 02 de Noviembre del 2019

Calle Santa VMonica N° 624 Urh. dzcarrunz  SJL TLEF: S00-6301)



o, % GRUPO
-

Y RED INNOVA 3% Gamarra

CERTIFICADO DE TRABAJO

GRUPO RED INNOVA SAC, con RUC N° 20536454021, domiciliado en Av. 6 de
agosto 1135 Int. D, distrito de Jesis Maria, debidamente representado por su Gerente
General el Sr. David Ruiz Arias, identificado con D.N.I. N° 46405133, CERTIFICA:

Que, la Sra. ALEJOS MAU MARIA TERESA, identificado(a) con DNI 42920100,
labor6 en nuestra empresa, desempefiandose en el puesto de Admisionista desde el 01 de
noviembre del 2019 hasta el 30 de noviembre del 2021.

Asimismo, la empresa hace constar que el trabajador en mencién ha cumplido las funciones
que se le encargaron, demostrando en todo momento capacidad y honestidad en la
prestacion de sus servicios (se hace una apreciacion y conducta del trabajador).

Se emite este documento en cumplimiento de lo dispuesto en la 3ra. D.C.T.D. y F. del D.S.
N°®001-96-TR, Reglamento de la Ley de Fomento del Empleo.

Lima, 03 de diciembre del 2021.

Atentamente,

@
/<
DAVID RO RUIZ ARIAS
DNI N° 46405133

GERENTE GENERAL

T L e e e s ately

Oficina Jesus Maria: Av. 6 de Agosto N° 1135 Int. D Telf, 433-2435
Centro Clinico Gamarra: Av. México 1005 — La Victoria Telf. 500-6560 — Opcién 2







Consulta RUC

Relacién de contribuyentes

RUC: 10429201000
ALEJOS MAU MARIA TERESA

Ubicacion: LIMA >
Estado: ACTIVO

Fecha consulta: 01/04/2022 12:36

@ 1997 - 2022 SUMAT Derechos Reservados




