
 

 

 

 

 

 



 

 



Sector 02, Grupo 16, Manzana “G”, Lote 02 – Villa el Salvador  
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YANET DEL VALLE CHAVEZ 
 
 
 
 
Secretaria Ejecutiva, con sólida formación académica, responsable, comprometida con el trabajo, 
proactiva, teniendo habilidad para trabajar en equipo. Me adapto a los diferentes climas y métodos 
laborales, capacidad para desenvolverme de manera eficiente en el desempeño de las funciones con 
orientación a resultados. Asimismo; tener la oportunidad de seguir desarrollándome a nivel personal 
y profesional. 
 
 
EXPERIENCIA LABORAL  

 
 
Ministerio Público    Presidencia de la Junta de Fiscales Superiores de 
      Lima Sur - Unidad de Víctimas y Testigos   
      Asistente Administrativo 
        diciembre de 2020 hasta  marzo de 2021 
 

 Recepcionar, registrar, clasificar y tramitar la documentación que ingresa a la UDAVIT. 
 Efectuar seguimiento del número de usuarios ingresados al programa, hasta el término del 

procedimiento. 
 Redactar oficios, informes mensuales, cuadros estadísticos y otros que fueran solicitados por 

la Unidad.  
 Solicitar, recibir y distribuir los útiles de oficina, materiales y enseres para el servicio, 

manteniendo el stock mínimo necesario  encargando su distribución. 
 Ordenar el acervo documentario, custodia de dichos documentos y reserva de los mismos. 
 Otras funciones que le asigne el jefe inmediato y el Fiscal Superior Coordinador de la Unidad 

Central de Protección y Asistencia a Víctimas y Testigos. 
 

 
 
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Dirección de Transparencia y Acceso a  la  
      Información Pública  

Apoyo Administrativo 
setiembre de 2020 hasta noviembre 2020  

       
 Recepción, clasificación y organización de los documentos ingresados por las entidades o las 

personas jurídicas o naturales presentados en la Dirección, con la finalidad de velar por la 
adecuada gestión documental.  

 Registro y generación de los documentos en el Sistema de Gestión Documental de la 
Dirección, para su distribución y atención de cada una de las Unidades Orgánicas 

 Actualización de los sistemas de trámite y bases de datos de la Dirección. 
 Digitalización de la documentación administrativa generada por la Dirección.  
 Realizar las coordinaciones externas con las entidades públicas y privadas vinculadas con las 

actividades a cargo de la Dirección. 
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Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Dirección Distrital de Defensa Pública y Acceso a la 
      Justicia de Lima Sur 

Asistente Administrativo 
octubre de 2014 hasta junio de 2019  

       
 Prestar soporte administrativo y secretarial 
 Realizar trámites administrativos de gestión y redacción de documentos (resoluciones, oficios, 

cartas, informes, memos, notificaciones, etc.) 
 Elaborar el Consolidado del Parte Diario de Asistencia de los SECIGRISTAS 

 Elaborar Resoluciones de Conformidad de Rol de Turno Penal 
 Elaborar Resoluciones de Gratuidad de Servicio a los usuarios de escasos recursos 

económicos. 
 Entregar las cédulas de notificación a los Defensores Públicos para las diligencias respectivas. 
 Atender y efectuar las comunicaciones telefónicas relacionadas con las actividades propias de 

la Dirección Distrital. 
 Llevar la agenda de la Dirección Distrital  
 Recibir y atender visitas, así como concretar citas para la Directora Distrital. 
 Organizar y sistematizar el archivo físico e informático de los documentos administrativos de 

la Dirección, velando por mantener en forma ordenada y actualizada la información. 
 Otras funciones que son asignadas por el jefe inmediato. 

 
 
 
FORMACION ACADEMICA 

 
Titulada en Derecho 
Universidad Autónoma del Perú 
Febrero 2021 
 
Titulada en Secretariado Ejecutivo 
Instituto Superior Técnico Público “Julio Cesar Tello” 
marzo 2008 
 
 
 
POSGRADOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACIÓN 

 
Diplomado en Derechos Humanos y Derecho Constitucional 
Centro de Formación y Capacitación – CFOCAP 
abril 2021 
 
Diplomado en Administración y Gestión Pública 
Centro de Formación y Capacitación – CFOCAP 
marzo 2021 

 
 
 
ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS 

 
Seminario Especializado: Trámite Documentario y Gestión de Archivos 
Colegio de Abogados de Ayacucho y UDEAPOLIS  
Enero 2022 
 
Curso de Capacitación y Actualización: Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública 
Instituto Autónomo de Gestión Pública – INAGEP y el Centro de Educación Técnico Productiva 
Politécnico Las Américas 
Diciembre 2021 
 



Seminario Especializado: Calidad de Atención al Usuario 
Centro de Formación y Capacitación – CFOCAP 
Setiembre 2020 
 
Curso Especializado en: Procedimiento Administrativo General – Ley N° 27444 
Centro de Formación y Capacitación – CFOCAP 
agosto 2020 
 
Seminario Especializado Virtual: El Rol del Asistente en Función Fiscal y Asistente Administrativo 
en el Nuevo Código Procesal Penal 

Centro de Formación y Capacitación – CFOCAP 
Junio 2020 
 
Computación 

Centro de Informática Sistemas y Tecnología- CISTEC 
Universidad Autónoma del Perú 
julio 2019 
 
 

 
RECONOCIMIENTO 

 
Secretaria Consejo del Notariado 

Ministerio de Justicia 
abril 2010 
 
 
REFERENCIA  LABORAL  

 
 

 Dr. Juan Pablo Contreras Taype 

Coordinador Distrital de la Unidad de Víctimas y Testigos  de Lima Sur 
Ministerio Público 
Teléfono: 945313659 
 

 Dra. Marcia Anabel Aguila Salazar 

Directora de la Dirección de Transparencia y Acceso a la Información Pública  
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos  
Teléfono: 968446636 

 

 Dra. Margarita Carmen Mallqui Peña 

Directora Distrital de la Defensa Pública y Acceso a la Justicia de Lima Sur 
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos  
Teléfono: 990809676 
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EXPERIENCIA LABORAL 
 



 
 

 



 

 



 

 

 

 

 
 
 



 
 

 


