
 
 

 

 

Perfil 

Licenciada en ADMINISTRACIÓN, con amplia experiencia en 

temas de planeamiento y presupuesto, logística y gestión 

administrativa, experiencia obtenida durante 06 años en el 

sector público donde me eh desempeñado como asistente 

administrativo, responsable de área y responsable del manejo 

de aplicativos como:  Ceplan V1, portal de transparencia, 

control interno y SIGA, demostrado responsabilidad, 

compromiso y habilidad para capacitar a las personas.    

 

Formación 

Licenciada en Administración jul 2017-feb 2022 

Universidad Cesar Vallejo, Tarapoto 

 

Técnica en Administración de empresas abr 2013-dic 2015 

IETP “FELIX DE LA ROSA” 

 

Experiencia Laboral 

Servicio especializado en Planeamiento  nov 2021 – may 

2022 

 

INPE – Oficina Regional Nor Oriente 

Tarapoto San Martin 

 

Funciones:  

▪ Elaboración y registro del POIM 2023-2025 en el 

aplicativo Ceplan V1. 

▪ Seguimiento de meta física y financiera del POI 2022 en 

el aplicativo Ceplan v1. 

▪ Registro de meta física y financiera POI 2022 en el 

aplicativo Ceplan V1. 

▪ Informe de evaluación de implementación anual  POI 

2021 

▪ Ajuste del POI Multianual 2022-2024 de acuerdo a las 

cadenas presupuestales en el aplicativo CEPLAN V.01 

 

 

 

 

 

 

Datos personales    

Fecha de Nacimiento 

04 de febrero de 1995   

 

Lugar de Nacimiento   

Moyobamba 

 

Género   

Femenino       

 

Nacionalidad 

Peruana       

 

Estado Civil 

Soltera  

 

 

Competencias 

Idiomas 

 

Ingles Básico 

 

 

 

 

Pasatiempos e Intereses 

▪ Escuchar Música 

▪ Leer 

▪ Hacer deporte -

Correr 

▪ Ver Netflix 

▪ Hacer Karaoke 

▪ Elaboración del 

informe de 

evaluación anual 
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del Plan Operativo Institucional 2021. 

▪ Elaboración y registro de la consistencia del POI y  ajuste 

del POI 2022 en el Aplicativo CEPLAN V.01  

▪ Análisis de lo ejecutado frente a lo programado 

respecto a la ejecución física y financiera del POI 

 

Servicio de actualización del  agst 2021 – nov 2021 

Portal del Estado Peruano – Portal de transparencia Estándar   

 

INPE – Oficina Regional Nor Oriente 

Tarapoto San Martin 

 

Funciones:  

▪ Actualizar información de las 11 iconografías del Portal 

de transparencia de la Oficina Regional  

Servicio de planeamiento,  jun 2021 – jul 2022 

seguimiento y Evaluación del POI 2021. 

INPE – Oficina Regional Nor Oriente 

Tarapoto San Martin 

 

Funciones:  

▪ Acompañamiento a los responsables de área para la 

evaluación semestral del POI 2021 

▪ Elaboración del informe de evaluación semestral POI 

2021 

▪ Registro del Informe de evaluación semestral del POI en 

el aplicativo CEPLAN V1. 

▪ Elaborar el documento POI Multianual 2022-2024 

▪ Registrar en el aplicativo CEPLAN V1. El POIM 2022-2024 

por centro de costo. 

 

Asistente en Planeamiento y  mar 2021 – jun 2021 

Presupuesto 

 

INPE – Oficina Regional Nor Oriente 

Tarapoto San Martin 

Funciones:  

 

▪ Seguimiento y supervisión a las áreas usuarias del 

cumplimiento del registro de la información mensual, 

trimestral, semestral y anual en la plataforma CEPLAN. 

▪ Aprobación de certificaciones presupuestales  

▪ Acompañar a las áreas usuarias en el registro del Plan 

Operativo Institucional (POI) en el aplicativo CEPLAN. 

▪ Emisión de documentos como oficios, informes  

▪ Organización y archivo de documentos 

▪ Manejo del SIAF adm y presupuestario 

 

 

 

 

 

 

 

 

Aptitudes 

▪ Proactividad 

▪ Trabajo en equipo 

▪ Disciplina  

▪ Adaptación 

▪ Resiliencia 

▪ Empatía 

▪ Comunicación 

eficaz 

▪ Iniciativa 

▪ Respeto 

▪ Paciencia 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Responsable de secretaria general  ene 2020 – dic 2020 

Y tramite Documentario 

Unidad de Gestión Educativa Local 

UGEL - MOYOBAMBA  

Funciones:  

▪ Responsable de brindar información al amparo de 

la Ley de Transparencia y acceso a la información  

 

 

Especialista en Planificación jul 2019 – dic 2019 

Unidad de Gestión Educativa Local 

UGEL - MOYOBAMBA  

 

Funciones:  

 

▪ Validar y supervisar la ejecución de las actividades de 

planeamiento para asegurar el cumplimiento de los 

objetivos institucionales. 

▪ Seguimiento y propuesta de mejora oportuna a la 

ejecución de actividades y planes para asegurar el 

cumplimiento de los objetivos establecidos. 

▪ Elaboración de informes técnicos 

▪ Soporte técnico en programación de cuadro de 

necesidades 2020 a través del sistema SIGA. 

▪ Participar en acciones de capacitación, supervisión y 

monitoreo. 

▪ Otras Actividades requeridas por la Oficina de 

Planificación y Desarrollo Institucional. 

 

Oficinista  ene 2019 – jul 2019 

Unidad de Gestión Educativa Local 

UGEL - MOYOBAMBA  

 

Funciones:  

▪ Apoyo en procesos de evaluación de docentes y 

administrativos. 

 

Administradora ags 2018 – dic 2018 

 

Proyecto de Inversión Pública N° 184512 "Recuperación de los 

Servicios Ecosistémicos para la Regulación y Control del Agua 

de la Erosión del Suelo en las Altas Subcuencas de la Zona de 

Conservación y Recuperación Ecológica (ZOCRE) Sisa - Gera, 

Provincias de el Dorado y Moyobamba - Región San Martin" 

Autoridad Regional Ambiental de San Martín – ARA 

Gobierno Regional de San Martin 

 

Funciones:  

▪ Responsable de los procedimientos administrativos 

inherentes al desarrollo del proyecto de inversión. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

▪ Responsable de Realizar la consolidación, seguimiento y 

atención oportuna de la información contable - 

financiera durante la ejecución del proyecto. 

▪ Tramitar los requerimientos necesarios, las contrataciones 

de personal y servicios durante la ejecución del proyecto. 

▪ Elaboración de pedidos de bienes y servicios de los 

diversos requerimientos que se detallan en los tres 

componentes del expediente técnico del proyecto, a 

través de la plataforma SIGA. Así como también, 

requerimientos de la sección de gastos generales y de 

supervisión, en el marco de la Ley de contrataciones con 

el estado. 

▪ Responsable del seguimiento y atención de los 

requerimientos de bienes y servicios del proyecto. 

▪ Otras Actividades requeridas por la Dirección Ejecutiva 

de Gestión Territorial y Gerencia de la Autoridad 

Regional Ambiental. 
 

Asistente administrativa de la  may 2018 – ags 2018 

oficina de Dirección. 

Unidad de Gestión Educativa Local 

UGEL - MOYOBAMBA  

 

Funciones:  

▪ Archivar y organizar documentos, tanto físicos como 

digitales, incluyendo correos electrónicos, recibos, 

reportes y otros documentos administrativos: Escanear 

documentos físicos para respaldarlos de forma digital, 

brindar asistencia registrando información y realizando el 

mantenimiento de la base de datos. 

▪ Archivar, organizar, guardar y revisar todo tipo de 

documentos. 

▪ Realizar otras funciones conforme a las normas que le 

faculta. 
 

Apoyo administrativo  ene 2018 –may 2018 

en mesa de partes. 

Unidad de Gestión Educativa Local 

UGEL - MOYOBAMBA  

 

Funciones:  

▪ Recepción y registro de Documentos en el Sistema 

SISGEDO. 

▪ Atención al Usuario 

▪ Otras actividades que le asigne o encargue su jefe 

inmediato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Asistente administrativa  ene 2017 – dic 2017 

en el área de Gestión Pedagógica 

Unidad de Gestión Educativa Local 

UGEL - MOYOBAMBA  

Funciones:  

▪ Asistencia en el desarrollo de los programas y 

actividades de la Unidad 

▪ Realizar Seguimiento s los pagos para su cancelación 

oportuna. 

▪ Controlar los pagos efectuados al personal 

administrativo. 

▪ Archivar y llevar el control de los documentos del área. 

▪   

▪ Llevar el control presupuestario del gasto y disponibilidad 

de la planilla de viáticos. 

▪ Realizar los trámites de pasajes y traslado de personal de 

la entidad. 

▪ Otros servicios a realizar. 
 

Técnico Administrativo  ene 2016 -dic 2016 

en la oficina de Abastecimiento 

Dirección Regional de Educación 

Unidad Ejecutora 300  

 

Funciones:  

▪ Coordinadora y responsable del sistema SIGA (Sistema 

Integrado de Gestión Administrativa) en la Oficina de 

Abastecimiento a partir del 04 de mayo del 2016, 

reconocida con RJ N° 2785-2016-GRSM-DRE/DO-OO.UE 

300. 

▪ Creación de Centros de Costo. 

▪ Ingreso de Cuadro de Necesidades. 

▪ Actualización de Catálogo Institucional. 

▪ Requerimientos en el Sistema. 

▪ Creación de Usuarios. 

▪ Ingreso de personal. 

▪ Ingreso de Proveedores. 

▪ Ingreso de Metas Presupuestarias. 

▪ Actualización del Módulo PPR. 

▪ Interfaces SIGA - SIAF 

▪ Elaboración de Órdenes de Compra y Servicios - SIGA 

▪ Elaboración de Pecosas - SIGA 

▪ Conformidad de Bienes y Servicios – SIGA 

▪ Carga de metas PPR. 

▪ Actualización de Catálogo Institucional – SIGA (Modulo 

Configuración). 

▪ Apoyo en el Sistema SIGA. 

▪ Redacción de Documentos. 

▪ Recepción y Archivo de Documentos. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Diplomados 

 
“GESTIÓN PÚBLICA Y MODERNIZACIÓN DEL  Oct, 2019 

ESTADO” 

Instituto Autónomo de Gestión Pública Politécnico las Américas 

 

“OFIMATICA PROFESIONAL” Jul, 2019 

Instituto Autónomo de Gestión Pública Politécnico las Américas 

 

 

Cursos de Especialización 
 

“GESTIÓN LOCAL PARA LA PROVISIÓN Dic, 2019 

 

OPORTUNA DE MATERIALES EDUCATIVOS EN INSTITUCIONES 

EDUCATIVAS” 

Ministerio de Educación Educatalentos Regiones 

 
“GESTION DE RECURSOS HUMANOS EN  Jun, 2019 

EL SECTOR PUBLICO” 

Instituto Autónomo de Gestión Pública 

“GESTION PUBLICA MUNICIPAL” May, 2019 

Instituto Autónomo de Gestión Pública 

 

 

Cursos y Talleres   
 

“I CONGRESO VIRTUAL REGIONAL Sep, 2021 

 DE TRATA DE PERSONAS Y TRABAJO FORZOSO – 2021 

Dirección Regional de Trabajo y Promoción del Empleo 

 

 

“INNOVAR PARA MEJORAR LOS  Abril, 2019 

RESULTADOS EN LA ORGANIZACIÒON” 

Asociación Peruana de secretarias de Tarapoto  

 

 

Conferencias 

 
“NORMAS INTERNACIONALES DE  Nov, 2018 

INFORMACION FINANCIERA (NIIF), PARA PYMES” 

Universidad Cesar Vallejo  

 

“LA FELICIDAD COMO ESTRATEGIA  Oct, 2018 

DE LAS ORGANIZACIONES” 

Universidad Cesar Vallejo  

 

“SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL  Jun, 2018 

EN EL TRABAJO” 

Universidad Cesar Vallejo  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Referencias 
 

Harol Erick Saldaña Pezo 

Cargo: Jefe de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto 

Empresa: INPE-Oficina Regional Nor Oriente 

Celular: 942 936 285  

 

José Elías Ocampo Vela Cargo: director 

Empresa: Ugel de Moyobamba 

Celular: 950832581 

 

Ricardo David Diaz Chávez 

Cargo: Jefe del área de Gestión Pedagógica 

Empresa: Ugel de Moyobamba 

Celular: 990566513 

 

Eduardo Celso Rodrigo Huánuco  

Cargo: Coordinador de Proyecto 

Empresa: Autoridad Regional Ambiental  

Celular: 971260101 
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Consulta RUC

Resultado de la Búsqueda

Número de RUC:
10484852877 - NEIRA RODRIGUEZ MARIA LEIDY

Tipo Contribuyente:
PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO

Tipo de Documento:
DNI 48485287 - NEIRA RODRIGUEZ, MARIA LEIDY

Nombre Comercial:
-

Fecha de Inscripción:
13/02/2015
Fecha de Inicio de Actividades:
13/02/2015

Estado del Contribuyente:
ACTIVO

Condición del Contribuyente:
HABIDO

Domicilio Fiscal:
-

Sistema Emisión de Comprobante:
MANUAL
Actividad Comercio Exterior:
SIN ACTIVIDAD

Sistema Contabilidad:
MANUAL

Actividad(es) Económica(s):

Principal - 93098 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

Comprobantes de Pago c/aut. de impresión (F. 806 u 816):

NINGUNO



23/6/22, 9:53 SUNAT - Consulta RUC

https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/jcrS00Alias 2/2

Fecha consulta: 23/06/2022 9:49

Sistema de Emisión Electrónica:

RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 13/02/2015

Emisor electrónico desde:
13/02/2015

Comprobantes Electrónicos:
RECIBO POR HONORARIO (desde 13/02/2015)

Afiliado al PLE desde:
-

Padrones:

NINGUNO
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