
 

JOSE LUIS UGARTE BERNAOLA 
Cel. 916503228 

jose.luisugarte1@hotmail.com 
 

 

PERFIL PROFESIONAL 

Profesional de la carrera Técnica en Administración de Empresas y Bachiller en Derecho con 

más de 7 años de experiencia en servicio y atención al cliente, con conocimientos de sistemas 

y gestión administrativa documentaria y personal. Capacidad de integrarme a una sólida 

empresa que me permita aplicar conocimientos recibidos y capacitación profesional en 

diversos campos que conlleven a mejoras de la empresa. Así mismo se me brinde la 

oportunidad de asumir responsabilidades cada vez mayores. 

 
COMPETENCIAS PERSONALES: 

 
 Facilidades para acoplarme rápido al sistema de trabajo y aprendizaje de los procesos 

de gestión administrativa 

 Dinámico y proactivo 

 Capacidad para adaptación y orientado a logros 

 
DATOS ADICIONALES: 

 
Nombres y Apellidos: José Luis Ugarte Bernaola 

Fecha de Nacimiento: 24 / 06 / 1982 

D.N.I.: 41276627 

 
FORMACIÓN ACADÉMICA: 

 
Instituto Superior Tecnológico EL BUEN PASTOR 

Especialidad: Administración de Empresas 

Período: 2004 - 2007 

 
Instituto Internacional de Sistemas Empresariales IISEP 

Especialidad: Computación 

Periodo: julio 2010 – febrero 2011 

 
C.E.O - CARABAYLLO 

Especialidad: Ensamblaje de computadoras 

Periodo: marzo 2012 – Julio 2012 

 
C.E.O - CARABAYLLO 

Especialidad: Diseño Gráfico 

Periodo: agosto 2012 
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UNIVERSIDAD PERUANA DE LOS ANDES UPLA 

Especialidad: Bachiller Derecho 

Periodo: marzo 2015 – enero 2021 

 

 
INSTITUTO SUPERIOR DE CONCILIADORES EXTRAJUDICIALES PERULEX 

 Conciliación Extrajudicial – Básico N° Registro: 63001 

 Conciliación Extrajudicial - Familia N° Registro: 21984 

 
CENTRO DE ARBITRAJE LAUDECIDES 

 Arbitro N° Registro: 003-2021 

 
CENTRO DE CONCILIACIÓN Y ARBITRAJE Dr. ALENCAR 

 Arbitro en Contrataciones con el Estado N° Registro: 060-2021 

 
ASOCIACIÓN INTERNACIONAL DE MECANISMOS ALTERNATIVOS DE RESOLUCIÓN 

DE CONFLICTOS & DERECHO ASIMARC 

 Arbitro Civil N° Registro 603 

 
 

CERTIFICACIONES PROGRESIVAS: 

 Auxiliar en Kardex Planillas y Facturación 

 Asistente administrativo en Logística 

 Asistente administrativo en Organización, Métodos y Sistemas 

 Asistente administrativo recursos humanos 

 Asistente administrativo en marketing 

 Universidad Enrique Guzmán y Valle – La Cantuta – 2018 

Ofimática – 600 Horas 

 Universidad Enrique Guzmán y Valle – La Cantuta – 2019 

Nuevas Tendencias en la Gestión Pública – 320 Horas 

 
DIPLOMADOS: 

 Derecho Civil, Procesal Civil y Arbitraje 

 Arbitraje en contrataciones con el Estado 

 INSTITUTO DE REALIZACION ACADEMICA IDRA Curso: Derecho Constitucional 32 

HORAS 

 I Curso De Formación Y Capacitación En Arbitraje 

 Derecho de familia – demanda de alimentos – tenencia – régimen de visitas – ILUSTRE 

COLEGIO DE ABOGADOS DEL CALLAO 

 Curso de especialización en derecho laboral – CENCAESPJ 120 HORAS 

 GRUPO THEMIS ABOGADOS – CONCILIACION EXTRAJUDICIAL Y LAS MATERIAS 

CONCILIABLES 120 HORAS 

 GRUPO THEMIS ABOGADOS – CURSO: DERECHO CIVIL – PERSONAS 30 HORAS 

 GRUPO THEMIS ABOGADOS – CURSO: DERECHO CIVIL – CONTRATOS 30 HORAS 



 ILUSTRE COLEGIO DE ABOGADOS DEL CALLAO – 

DIPLOMADO: DERECHO LABORAL CON MENCION A LOS 

BENEFICIOS LABORALES 120 HORAS 

 ILUSTRE COLEGIO DE ABOGADOS DEL CALLAO – 

DIPLOAMDO: DERECHO DE SUCESIONES – MASA HEREDITARIA 

120 HORAS 

 ILUSTRE COLEGIO DE ABOGADOS DEL CALLAO – 

SEMINARIO: EL INTERES SUPERIOR DEL NIÑO EN LOS 

PROCESOS DE TENENCIA 12 HORAS 

 CENTRO DE ALTOS ESTUDIOS EN DERECHO Y GESTION 

PUBLICA CASSELLI – CURSO: DERECHO DE SUCESIONES 60 

HORAS 

 INSTITUTO DE DERECHO PERUANO E INTERNACIONAL IDEPEI 

– DIPLOMADO: DERECHO CIVIL, PROCESAL CIVIL Y ARBITRAJE 

240 HORAS 

 INSTITUTO SUPERIOR PSICOUNE – CURSO GESTION MUNICIPAL 120 
HORAS 

 INSTITUTO SUPERIOR PSICOUNE – CURSO: TALLER DE 

GESTION SOCIAL 120 HORAS 

 INSTITUTO SUPERIOR PSICOUNE – CURSO: TALLER GESTION Y 

RESOLUCION DE CONFLICTOS SOCIALES 120 HORAS 

 INSTITUTO SUPERIOR PSICOUNE – CURSO: TALLER DE 

RESPONSABILIDAD SOCIAL 120 HORAS 

 INSTITUTO SUPERIOR PSICOUNE – CURSO DE 

CONTRATACIONES DEL ESTADO 80 HORAS 

 

 
CONOCIMIENTOS ADICIONALES: 

Windows Vista, Windows XP, Windows 7, 10, Office 2003, 2007, 2010,2013, 2016, 

Corel Draw, PhotoShop, Reparación De Computadoras 

 

 
EXPERIENCIA LABORAL: 

 
I.E. FE Y ESPERANZA 8188 Cargo: OFICINISTA 

Periodo: 15 de octubre 2020 a la actualidad 
FUNCIONES:  

 Realizar las actividades del proceso de matrícula de los estudiantes, así como 
asegurar el cumplimiento de los requisitos de inscripción para el inicio del año escolar 

 Elaborar y/o derivar solicitudes de certificado y/o constancias de estudios para la 
atención oportuna de los solicitantes  

 Apoyar en la elaboración de los documentos de la I.E. 

 Ejecutar el procedimiento de traslado de las y los estudiantes, facilitando los tramites 
documentarios que aseguren su atención dentro de los plazos establecidos  

 Apoyar en la recepción, almacenamiento, distribución e inventariado de bienes y/o 
materiales para asegurar el desarrollo de las actividades pedagógicas. 

 Apoyar en el registro de información en los sistemas respectivos de la institución 
educativa para contar con datos y reportes oportunos. 

 
 
 



IEP REBAZA ACOSTA 

Cargo: Administrador  

Periodo: 2017 - 2019  

Funciones: 

1. Planificar, coordinar y supervisar actividades de gestión administrativa de la IE en 
concordancia con el Plan Anual de Trabajo, con la finalidad de alcanzar los 
objetivos institucionales. 

2. Organizar, supervisar y revisar la ejecución de actividades específicas relacionadas 
al trámite documental como la elaboración, recepción, acceso y preservación de 
documentos que genera y/o recepciona la IE para la atención oportuna y 
proponiendo mejora en los procesos existentes 

3. Recepcionar y organizar la distribución de los recursos materiales, como parte del 
soporte al proceso de la enseñanza en la IE 

4. Coordinar y supervisar las acciones de mantenimiento, limpieza y vigilancia de los 
espacios y bienes de la IE para asegurar el desarrollo de las actividades 
pedagógicas 

5. Verificar y registrar los reportes de asistencia y permanencia del personal de la IE 
para garantizar el cumplimiento efectivo de las horas en la ejecución de actividades 
según el rol que desempeña. 

REDICAT S.A.C. 

Cargo: Asistente Administrativo 

Periodo: 2015 - 2017 Funciones: 

1. Reportar a jefatura inmediata los objetivos alcanzados 

2. Coordinación y soporte a las distintas áreas de la empresa respecto a 
comunicaciones, reuniones, capacitaciones, documentación 

3. Enviar y responder correos, programar llamadas, reuniones, entrevistas 

4. Ingresar documentación al sistema 

5. Recepción de facturas, documentación 

6. Emisión de Facturas, boletas, guías de remisión  

 
PICOY & CONTRERAS SAC 

Cargo: supervisor Periodo: 2012 - 2014 Funciones: 

1. Supervisar las tareas operativas que cumplan los estándares que requiere el 
cliente 

2. Control y seguimiento de personal para ejecución de las tareas que se le 

encomendaban. 

3. Realizar rondas constantes para monitorear el trabajo del cuerpo de vigilancia 

4. Elaborar informes sobre los turnos de vigilancia que 

realiza el cuerpo de seguridad. 

5. Visita constantemente a los clientes para conversar 

sobre el desempeño de los guardias de seguridad, 

escuchar sugerencias y definir acciones conjuntas. 

6. Capacita a los guardias de seguridad para verificar el 

buen desempeño de los mismos. 

7. Verificar el buen estado del equipo que el personal de seguridad tiene bajo su 

cargo, como uniformes, radios, etc, 

 
 
 
 
 



I.E. SAN ANTONIO ABAD 

Cargo: Profesor de Computación – Gestión Empresarial 

Periodo: marzo 

2011 – julio 2014 

Funciones: 

 
1. Profesor de curso de computación 

2. Apoyo y asesorías en el tema de sistemas 

3. Apoyo en el área de sistemas de la organización 

 
CINEPLEX SA - CINEPLANET 

Cargo: Asistente administrativo 

Periodo: 03 de marzo 2008 – 30 de 

junio del 2009 Funciones: 

1. Gestión en tareas administrativas 

2. Ingreso de información en Base de Datos 

3. Conocimientos en planilla 

4. Manejo de personal 

5. Control de quejas y atención al cliente 

6. Validación de File de personal 

7. Seguimientos y control de otras tareas que requiera el jefe del área administrativa 

 
Empresa de contrata de telefonía 

COTEL S.R.L. Cargo: asistente 

administrativo 

Periodo: octubre del 2007 – febrero del 2008 
 
1. Revisar a diario de facturación electrónica en forma digital y física. 
2. Coordinar con personal técnico de averías la subsanación de inconsistencias o errores. 
3. Control y seguimiento de los técnicos de instalación y averías en la realización de sus 

funciones  

 
Empresa de contrata de telefonía 

COTEL S.R.L. Cargo: asistente 

administrativo 

Periodo: 12 junio del 2005 – 27 junio del 2006 

 

DINAMO STORE S.A.C. 

Cargo: Asesor Comercial 

Periodo: 17 de febrero 2004 – 20 de 

marzo 2005 Funciones: 

 
1. Asesor en ventas y atención al cliente 

2. Cumplir con las metas establecidas 

3. Apoyo en gestión administrativa de indicadores de ventas 

 
DISPONIBILIDAD INMEDIATA 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 
 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 

 

 



 

 



 
 

 



 

 



 



 



 



 
 
 

 



 



 



 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 



 


