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Experiencia Laboral …………………………………………………………………………...... 
 

Asistente de Control Documentario 
Febrero 2018 – marzo 2020 

CONSORCIO CONSTRUCTOR METRO 2 DE LIMA (Cosapi – Dragados – FCC) 
(Construcción del Tramo 2 del Metro de Lima) 
 

  Organización del archivo físico de la administración de contratos 
  Emisión y recepción de documentos a través de la herramienta ACONEX 
  Elaboración de Logs (cuadros) de seguimiento documental 
  Apoyo secretarial al equipo legal del área 

 Gestión con notarías, traductores y otros , en función de tareas solicitadas 
  
Recepción y Mesa de Partes 
Octubre 2016 – diciembre 2016 

PERUPETRO S.A. (Temporal tercerizado por TAWA S.A.) 

  Manejo de central telefónica y Mesa de Partes 
  Atención de visitantes nacionales y extranjeros (bilingüe) 

  Recepción de documentos, registro y distribución física y electrónica 
  Registro de facturas para programación de pagos 
  
Responsable de Control Documentario 
Asistente de Administración Contractual 
Setiembre 2014 – Abril 2016 

CONSORCIO CONSTRUCTOR DUCTOS DEL SUR S.A. (ODEBRECHT) 
(Proyecto Mejoras a la Seguridad Energética del País y Desarrollo del 
Gasoducto Sur Peruano) 
 

  Soporte administrativo gerencial : elaboración de correspondencia, toma de 
actas de reunión 

  Responsable de oficina de control documentario y archivo, con personal a mi 
cargo. Responsable de la Mesa de Partes y orientación 

 Emisión y seguimiento de documentos mediante Outlook y sistema de control 
documentario corporativo 

  Desarrollo de procedimientos y formatos de seguimiento documental 
  Desarrollo de herramienta de seguimiento documental ADCON versión II 
  Responsable en auditorías internas y externas 
  
Project Assistant 
Julio 2013 – Abril 2014 
 

AUSENCO PERÚ S.A. 
Proyecto Minero Constancia 
 
 Asistente administrativa para el director y las gerencias principales (en inglés) 
 Manejo de agenda gerencial. Preparación de documentos en PowePoint, 

Excel, Word, Visio 
 Traducción de documentos, compilación de tablas y reportes para el Cliente 
 Orientación y facilidades al personal local y expatriado : equipos telefónicos, 

programación de viajes, rendición de viáticos, evaluaciones médicas, EPP 
 Organización de reuniones  y conferencias corporativas 
 Revisión de órdenes de compras, manejo de economato, útiles, gestiones con 

conserjería 
 

Responsable de Archivo 
Diciembre 2012 – Mayo 2013 
 

KUNTUR TRANSPORTADORA DE GAS S.A. 
Proyecto Gasoducto Andino del Sur 
 
 Creación, organización y custodia del archivo físico – electrónico del Proyecto 
 Apoyo  secretarial a la gerencia legal 

  
Asistente de Administración Contractual 
y Control Documentario 
Marzo 2009 – Noviembre 2012 

ODEBRECHT PERÚ INGENIERÍA Y CONSTRUCCIÓN S.A.  
Proyecto Gasoducto Andino del Sur 
 
 Registro y seguimiento de contratos y correspondencia contractual - comercial 
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 Apoyo al administrador contractual en la redacción de documentos 
 Control de documentación contractual y técnica del proyecto 
 Archivo documental físico y electrónico 
 Toma de actas de reunión 
 Programación de pagos según cumplimiento de entregables por contrato 
 Implementación de herramientas de control documental Citadon y Adcon 

  
  

  
  

 
Secretaria de Gerencia 
Mayo 1997 – Abril 2008 

FOREVER LIVING PRODUCTS PERÚ S.R.L. 
 Asistente del Gerente General: Agenda gerencial, preparación de reuniones, 

programación de viajes , elaboración de correspondencia, seguimiento de 
compromisos 

  
 Coordinadora comercial de oficinas en Arequipa, Juliaca, Puno, Tacna y 

Moquegua 
 Elaboración de indicadores mensuales de ventas corporativas 
 Organización de eventos, capacitaciones y reuniones corporativas, nacionales 

e internacionales (Desde 50 hasta 2000 personas) 
 Actualización de páginas web, elaboración de afiches y promociones  

 
 

 Formación Académica …………………………………………………………………………….. 
  

Bachiller en Comunicaciones 
 

Universidad de San Martín de Porres (Quinto Superior) 

Relaciones Públicas y Protocolo IPAE. Instituto Peruano de Administración de Empresas  
 

Asistente de Gerencia 
 

ISIL. Instituto San Ignacio de Loyola 
 

Interpretación de Norma ISO 9001:2008 
 

Bureau Veritas 
 

Archivo Básico 
 

ENA. Escuela Nacional de Archiveros 
 

 Idiomas………...  Manejo de Informática…………………………………………….. 
  
Inglés Avanzado 
CIPUC. Centro de Idiomas de la 
Universidad Católica 

 
Microsoft: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SharePoint, Teams 
Otras herramientas : Visio, Acrobat Professional, ERP,SAP, CItadon, Aconex, 
Adcon, Zoom 

Correspondencia Comercial en Inglés 
EUROIDIOMAS 
 

 

Portugués Avanzado 
Instituto de Idiomas de la Universidad del 
Pacífico 

 

   
   
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