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Perfil Profesional 

Egresada del Instituto El Buen Pastor año 2009, dominio del office, digitación velocidad 
a 60 palabras por minuto al tacto, buena redacción, archivo. Con amplio conocimiento 
del área de Es salud en módulo de citas, call center citas, informes, archivo. Tramites 
documentarios. 
 

Experiencia 

Grupo Red Innova  (Noviembre 2019 - Noviembre 2021) 
Auxiliar de archivo 
Registro, orden,  clasificación y mantenimiento de historias clínicas. 
Revisión y seguimiento para su corrección de Descansos Médicos. 
Foliación de historias clínicas. 
 
Admisionista 

Otorgamiento de citas a  pacientes en forma presencial o por teléfono. 
Reprogramación de citas. 
Programar médicos  al sistema. 
Información de las diferentes especialidades que ofrece el centro. 
 
 

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

 
Gestor de Admisión 

Otorgamiento de citas a asegurados tanto presencial como por teléfono, reprogramación de 
citas, programación de médicos, otorgar información a los pacientes. 

 

BKN SALUD SAC (Abril  2018 - Septiembre 2018) 

 
Admisionista 
Otorgamiento de citas a asegurados. 
Información de las especialidades que se ofrece. 
Reprogramación de citas. 
Programar médicos. 
 

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

 
Admisionista 
Otorgamiento de citas a clientes privados. 
Información de las especialidades que se ofrece. 
Reprogramación de citas. 
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Formación 

I.S.T. EL BUEN PASTOR                   (Septiembre 2004 – Febrero 2009) 
 
Diploma de Egresa                                                      (21 de Marzo 2009) 
 
TITULO Técnico en Secretariado Ejecutivo Bilingüe (15 de agosto  2011)

 

Capacitación 

Asistente Administrativo                                                ( Febrero 2022) 
Seminario: “Vinculo y Demanda Laboral”              (Septiembre 2013) 
Seminario: “Compensación por tiempo de Servicios”(Octubre 2013) 

Conferencia Magistral de: “Liderazgo y Valores”  (Septiembre 2013) 

CERTIFICACIONES PROGRESIVAS: 
Specialist Personal Marketing                                           (Marzo 2010) 
Secretaria en gestión administrativa y contable            (Marzo 2010) 

Secretaria Especialista en Office                                    (Febrero 2009) 

Asistente de RRPP y Organización de Eventos                (Enero 2007) 

Anfitriona Recepcionista                                                     (Enero 2007) 

La primera impresión, si cuenta                                 (Diciembre 2006) 

Nuevas Habilidades para el asistente                        (Diciembre 2006) 

Multifuncional. 

 

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

 
Admisionista 

Atención 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. 
Reprogramación de citas 
Programación de médicos por especialidad. 
Apoyo en el área de archivo. 

HABILIDADES 

Atención al cliente. 

Digitación rápida. 

Redacción y habilidad para trámites documentarios. 

Aprendo con facilidad. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 
 
 
 


