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RESUMEN. 

Asistente administrativo; con más de ocho  años de  experiencia realizando labores 

administrativas  de las cuales 07 años se realizaron  en  entidades estatales con 

conocimiento de ofimática y del idioma Inglés escrito y hablado a nivel intermedio . 

Pro activo, organizado, con habilidad para trabajar bajo presión, iniciativa, alto sentido 

de responsabilidad, capacidad de trabajo en equipo, acostumbrado a realizar trabajo 

en base a metas establecidas, con conocimientos de programas de ofimática a nivel 

intermedio. 

Alcance un Reconocimiento Distinguido por mi labor en el MINAGRI en el periodo 

2017-2018. 

 

I. FORMACIÓN ACADEMICA: 

 

 UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO 

Facultad de Administración  

Ciclo IV (Estudiando) 

 

 CENTRO DE FORMACIÓN EN TURISMO (CENFOTUR) 

Counter en Aviación Comercial 

Enero 2005 -diciembre 2005 

 

II. EXPERIENCIA LABORAL: 

 

PRONIS (Programa Nacional de Inversiones en Salud ) - MINSA 

Apoyo Administrativo responsable del Archivo de Gestión de la Sub Unidad de 

Logística 

 Diciembre 2019 –Marzo 2020  (4 meses) 

-Custodia y ordenamiento  de expedientes de contratación como son 

Licitaciones Públicas, Adjudicaciones Simplificadas, Concursos Públicos y 

Contratos Directos,  

 

 



MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO 

Oficina General de Administración 

Cargo: Asistente Administrativo 

Periodo: Enero 2013 –  02 de diciembre 2019  (06 años  y 11 meses) 

-Responsable del Archivo de Gestión 

-Recepción y distribución de documentos ingresados a la Oficina General de 

Administración. 

Principal Logro: Organización y gestión óptima del Archivo de Gestión de la 

Oficina General de Administración. 

 

PRONABEC-PROGRAMA NACIONAL DE BECAS Y CREDITO EDUCATIVO 

MINEDU 

Oficina de Administración  

Cargo: Asistente Administrativo 

Periodo: Abril – Agosto 2012 (05 meses) 

 Responsable de recepción y despacho de documentos que ingresan a la 

Oficina General de Administración  

 

ITP (Instituto Tecnológico Pesquero del Perú) 

Ministerio de Producción 

Unidad de Abastecimiento Y Unidad de Tesorería 

Asistente Administrativo 

Periodo: Diciembre 2011- Enero 2012 (02 meses) 

-Archivo de documentos. 

-Recepción de documentos 

 

ATENTO - SUCURSAL. (MOVISTAR España) 

Asesor de Servicio. 

Periodo Junio 2011- Setiembre 2011 (03 Meses) 

-Negociación de Deudas 

-Informes 

 

UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES 

Facultad de Medicina Humana 

Asistente Administrativo 

Periodo: Abril 2010- Diciembre 2010 (08 meses) 

-Apoyo administrativo para  la Facultad de Medicina Humana  USMP con sede 

en  el Hospital EsSalud IV Alberto Sabogal. 

-Archivo de documentos inherentes a los docentes y alumnos (5to año,       

Internos y Residentes) 

 

 



ATENTO- MOVISTAR (Perú) 

Asesor de Servicio 

Periodo: Setiembre 2009 -Febrero 2010 

-Ventas. 

-Informes. 

 

OFICINA NACIONAL DE PROCESOS ELECTORALES (ONPE) 

-Coordinador de Mesa 

Mayo 2006 

 

III. CURSOS Y CAPACITACIONES 

 

 SEMINARIO TALLER  GESTION DOCUMENTAL  Y ARCHIVO 

Del 03 al 05 de Julio del 2014 (24 Hrs lectivas) 

Escuela Nacional de Archiveros - Ministerio de Cultura 

 

 CURSO ASISTENCIA DE GERENCIA EN EL SECTOR PUBLICO 

Del 17 de Noviembre al 3 de Diciembre del 2014 (20 hrs lectivas) 

Ministerio de Agricultura y Riego 

 

 CURSO PLANIFICACIÓN ESTRATEGICA 

Del 19 al 23 de enero del 2015 (16 hrs lectivas) 

Organizado por SERVIR en la Universidad Continental 

 

 CURSO GESTION POR PROCESOS 

Del 13 al 20 de enero del 2015 (16 hrs lectivas) 

Organizado por SERVIR en la Universidad Continental 

 

 GESTION DE ARCHIVOS 2015 

Del 26 de noviembre del 2015 al 16 de diciembre del 2015 
Organizado por  INDEP-PERÚ y MINAGRI 
 
 

 DERECHO ADMINISTRATIVO Y GESTIÓN PUBLICA 

Del 01  al 12 de Julio 2012 
IIDEA ( 20 horas lectivas ) 
 

 
 

IV. IDIOMAS 

Instituto Cultural Peruano Norteamericano (ICPNA)   

2003-2005 

Básico     (12 Meses) –Finalizado. 

Intermedio  (12 meses) – Finalizado. 

 



V. USUARIO INFORMATICO 

 

 HERRAMIENTAS  DE OFIMATICA BASICA 

INEI 

01 DE Junio al 06 de Julio del 2015 

30 horas lectivas 

 

 
MODULO OPERADOR  DE MICROCOMPUTADORAS  

SENATI – AYACUCHO 

Enero-Diciembre  1998 

   

  

      VI. REFERENCIA PERSONALES 

            
       Eco. Javier Erasmo Carmelo Ramos 

       Ex Director General de OGA-MINAGRI (2013-2019) 
       Celular  996478406 
 
       Ing. Margoth Gomez Camero 
       Ex Directora de la Sub Unidad de Logistica PRONIS (Dic 2019-Feb 2020) 
       Celular  996249911 
         
        
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 



 
 
 
 



 
 
 
 
  
 
 



  
 
 
 
 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
  
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 


