
 

 

 

 Perfil: 

Asistente administrativo, con capacidades para desenvolverse con 
facilidad en las tareas administrativas de la empresa, tanto de forma 
individual como en equipo, anticipándose a las necesidades y 
procurando soluciones. Absoluta discreción y vocación de servicio. 

Formación Académica: 

 Estudiante del XII Ciclo de Derecho y Ciencias Políticas, en la 
Universidad Inca Garcilaso de la Vega. 
 

 Programa de Capacitación en Ofimática Empresarial en el 
Instituto IDAT. 

Historial Laboral: 

Asistente administrativo - GARATEL S.A.C. (febrero 2020 – 
noviembre 2021). 

 Archivo, organización y actualización de bases de datos y 
documentación en formato físico y digital. 

 Redacción y actualización de actas de reuniones y soporte 
documental cuando sea requerido. 

 Organización de la logística de la oficina para hacer un 
seguimiento de los suministros, recursos e inventario. 

 Gestión de la mensajería y coordinación con el servicio de correos 
en envíos de documentación y paquetes. 

 

Asistente administrativo - Autoridad de Transporte Urbano 
(ATU) (noviembre 2019 – enero 2020).  

 Archivo, organización y actualización de bases de datos y 
documentación en formato físico y digital. 

 Comunicación diaria con clientes y atención al público. 

 Gestión de la mensajería y coordinación con el servicio de correos 
en envíos de documentación y paquetes. 

 Elaboración de informes y declaraciones para uso interno y registro 
en sistema informático. 

 

Asistente administrativo - Sub Gerencia de Transporte de 
Lima (GTU) (marzo 2019 – octubre 2019). 

 Archivo, organización y actualización de bases de datos y 
documentación en formato físico y digital. 

 Soporte administrativo a otros departamentos de la empresa para 
asegurar el correcto funcionamiento de la compañía. 

 Elaboración de informes y declaraciones para uso interno y registro 
en sistema informático. 

 

Asistente administrativo - Gamma Solutions. (diciembre 2017 
– diciembre 2018). 

 Archivo, organización y actualización de bases de datos y 
documentación en formato físico y digital. 

 Gestión de la mensajería y coordinación con el servicio de correos 
en envíos de documentación y paquetes. 

 Elaboración de informes y declaraciones para uso interno y registro 
en sistema informático. 

ERNESTO 

JESUS 

RAMIREZ

CACERES 
Asistente Administrativo  

Aptitudes 

 Atención al público 

 Ofimática Empresarial 

 Elaboración de informes 

 Trabajo en equipo 

 Persona resolutiva y 

proactiva 

 Clasificación de 

expedientes 

 Habilidades comunicativas 

 Puntual y responsable 

CONTACTO 

TELÉFONO: 

991199511 

 

Dirección: 

Psje. Los Rosales 744, 2do Piso, Urb. 

Santoyo – El Agustino 

 

CORREO ELECTRÓNICO: 

ernestoramirez010496@gmail.com 

 











Facultad de Derecho y Ciencias Políticas

CONSTANCIA Nº 805-2022-SA-DFDCP

El Secretario Académico de la Facultad de Derecho y Ciencias Políticas de la Universidad Inca 
Garcilaso de la Vega; quien suscribe: 

HACE CONSTAR QUE:

El señor RAMIREZ CACERES, ERNESTO JESUS, identificado con DNI Nº 73180673, de la 
Carrera de Derecho y Ciencias Políticas de la Facultad de Derecho y Ciencias Políticas, 
registra matrícula en el XII Ciclo del periodo académico 2022-1.

Se expide la presente, a solicitud del interesado para los fines que estime pertinente.

San Isidro, 21 de Junio de 2022.

CACM/
ID:1344729
CV:513f26

__________________________________________________________________________
El presente documento y la(s) firma(s) consignada(s) en ella han sido emitidas a través de medios digitales, al amparo de lo 
dispuesto en el artículo 141-A del Código Civil: Artículo 141-A.-Formalidad. En los casos en que la ley establezca que la 
manifestación de voluntad deba hacerse a través de alguna formalidad expresa o requiera de firma, ésta podrá ser generada 
o comunicada a través de medios electrónicos, ópticos o cualquier otro análogo. Tratándose de instrumentos públicos, la 
autoridad competente deberá dejar constancia del medio empleado y conservar una versión íntegra para su ulterior consulta.
En caso que reciba una versión impresa con sellado adicional, los sellos no se verán en la versión digital publicada en 
http://sged.uigv.edu.pe/validaciones, para ello ingrese el ID y CV que se muestran al pie del documento.







 






