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RESUMEN 
 

Titulado de la Universidad Nacional “San Luis Gonzaga” de Ica, de la carrera profesional de 
Administración de empresas. Certificado en Excel nivel avanzado, conocimiento en procesos 
contables, archivo de documentos y digitación. Disposición y apertura al aprendizaje, trabajo en 
equipo, orientación al cliente y proactivo. 
 

EXPERIENCIA LABORAL 
 

   *Policía Nacional del Perú                                                       Octubre 2019 -  Diciembre. 2019 
Actividad: Defensa Nacional 
Oficina de Estadística 

      Cargo: Asistente de la Información Estadística 
 Realizar la actualización diaria de las bases de datos, para medir la producción de la 

comisaria. 
 Realizar análisis de la información recolectada para la elaboración de informes 

estadísticos. 
 Emitir informes estadísticos detallados de acuerdo a la necesidad para el manejo y 

actualización de la información. 
 Consolidar la Información generada en la comisaria para la identificación de opciones de 

mejora. 

   *Hospital Santa María del Socorro.                                              Febrero 2019 -  Marzo. 2019 
Actividad: Centro de Salud Publica 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

      Cargo: Asistente Administrativo  
 Establecer Metodologías de Trabajo para realizar el Manual de Procesos y 

Procedimientos 
 Dirigir y supervisar el llenado de la ficha de procedimientos instaladas en cada servicio 
 Elaboración de Diagramas de Bloques 
 Coordinación con las Oficinas, Unidades, Departamentos y Servicios referente al Manual 

de Procesos y Procedimientos 
 Apoyo en el registro del POI en el Módulo CEPLAN de forma Mensualizada. 
 Apoyo en la elaboración de la Programación Multianual en el Módulo del CEPLAN. 

   *Hospital Santa María del Socorro                                           Octubre 2017 - Diciembre 2018 
Actividad: Centro de Salud Publica 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto 

      Cargo: Asistente Administrativo 
 Recepción y análisis de documentos emitidos por diferentes áreas y/o servicios. 
 Elaboración y Distribución de documentos a las diferentes áreas y/o servicios. 
 Organización y archivo de documentos. 
 Apoyo al personal en Talleres didácticos de la Institución. 
 Apoyo en la Elaboración del tarifario del Hospital Santa María del Socorro. 

 

   *Hospital Santa María del Socorro                                               Mayo 2017 – Agosto de 2017 
Actividad Centro de Salud Pública. 
Oficina de Planeamiento y Presupuesto. 



 

      Cargo: Practicas Pre- Profesionales en Administración 
 Apoyo en la elaboración del presupuesto multianual 
 Manejo del SIAF en reportes presupuestales 
 Apoyo en secretariado 
 Elaboración del tarifario del Hospital Santa María del Socorro 

 

   *SEINGEL PERU EIRL.                           Enero 2017 – Abril 2017 
     Actividad Arquitectura e Ingeniería. 

Cargo: Asistente de Gerencia 
 Redactar y revisar documentos, tales como recibos, reportes, memos, hojas de cálculos y 

otros documentos administrativos 
 Archivar y organizar documentos, ya sea en físico o digital, incluyendo correos electrónicos, 

recibos, reportes y otros documentos. 
 Coordinar y agendar reuniones de negocios, entrevistas, citas y otras actividades afines. 
 Atención y orientación al Cliente, gestionar sus archivos. 

 

   *INEI. Octubre 2011 
Actividad: Estadística e Informática 
Instituto Nacional de Estadística e Informática 

      Cargo: Aplicador líder en censo nacional a estudiantes del 2do y 4to año de Primaria 
 Supervisión de Aplicadores (Evaluadores) censales a estudiantes. 
 Control en los tiempos establecidos. 
 Llenado de informes sobre el desempeño de los Aplicadores censales (Formularios). 

 

EDUCACIÓN 
 

 UNIVERSIDAD NACIONAL SAN LUIS GONZAGA DE ICA  Agosto 2012 – Setiembre 2017 
Escuela Profesional de Administración de empresas. (Titulado - 2019) 

 
CONFERENCIAS, TALLERES Y SEMINARIOS 

 

 CURSOS 
Especialista en Excel:   Nivel avanzado y Aplicado a Finanzas – ENEI (Certificado). 

 

 CERTIFICADOS 
 “Sistema Integrado de Administración Financiera – SIAF” 
 “Sistema Integrado de Gestión Administrativa – SIGA” 
 “Ley de Contrataciones del Estado” 
 “Gestión Pública” 
 “Logística” 
 “Liderazgo con Inteligencia Emocional” 
 “Contrataciones con el Estado” 
 “Sistema Integral de Administración Financiera Contable y Administrativo” 
 “Ley de Contratación del Estado y su Reglamento” 
 “Elaboración de Documentos de Gestión Institucional” 

 “Especialización en Excel” 
 

 CONOCIMIENTOS 
 Conocimiento en Contabilidad. 
 Microsoft Word. 
 Microsoft Power Point. 
 Microsoft Excel. 
 Microsoft Access 
 Visio 

 























aprobó satisfactoriamente el Curso Taller en Liderazgo con Inteligencia

Emocional, desarrollado del 26 de agosto al 4 de setiembre del 2019 con un

total de 12 horas.
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AHSX29KVIndice temático Código de verificación:

- Liderazgo e Inteligencia Emocional (IE): Importancia e Impacto en las Relaciones
Interpersonales y la Gestión
- 5 Habilidades para Desarrollar la IE Aplicada al Liderazgo

- IE y Habilidades Sociales: Desarrollo de Óptimas Relaciones Interpersonales

- Gerencia de las Emociones y Reacciones.

- El Líder y la Solución de Conflictos a través de Conversaciones Transformadoras

- Liderazgo y Motivación Personal: Desarrollo de "Motores Propios"
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