LUCERO YARSEFT GIL DIAZ

Urb. Los olivos de Santa Rosa MZ. F LT. 40
San Martin de Porres
Celular: 940272085
Teléfono: (01) 575-0573
Email: luceroyarseft@gmail.com

Bachiller en Administracion, con experiencia sélida en el area administrativa,
orientada a lograr los objetivos del area y de la empresa, con creatividad para la
presentacién de reportes e informes eficientes. Buena comunicacién interpersonal y
disposicidn para el trabajo en equipo, con capacidad de liderazgo e iniciativa, para
dirigir las actividades hacia las metas y objetivos comunes. Cuento con estudios de
ofimatica, Excel a nivel avanzado e inglés intermedio.

INFORMACION PERSONAL:
Fecha de Nacimiento : 17/12/1992
Lugar de Nacimiento : Lima
Edad : 27 anos
DNI : 47531502
Estado Civil : Soltera
Nacionalidad : Peruana
ESTUDIOS:
Universidad Nacional del Callao mar 2011 - dic 2015

Bachiller en Ciencias Administrativas
Administracion de Empresas

Universidad Nacional de Ingenieria may 2013 - jul 2015
Especialista en Excel Empresarial
Computacién / Informatica

Instituto Cultural Peruano Norteamericano may 2017 — cursando

Inglés
Nivel Intermedio 10

EXPERIENCIA LABORAL:
PUCP Dic 2019 - Mar 2020
Secretaria Administrativa
» Recibir, verificar datos y actualizar la base de datos de solicitudes y derivar a
quien corresponda.

» Registrar la entrega de documentos, constancias , certificados y Proporcionar
informes solicitados.
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» Realizar seguimiento de los documentos.

» Elaboracion de cartas, oficio u otro documento que se requiera.

» Apoyar en la coordinacién de eventos.

» C(lasificar, archivar y actualizar documentos.

> Atencién y coordinacién de citas con la oficina del Area correspondiente.

» Realizar otras funciones complementarias o afines que le sean designadas.
MiBanco Jun 2019 - Nov 2019

Asistente de Negocios

>
}

VY

YVVVY

Brindar promocién de los productos y servicios que ofrece la organizacion.
Responsable de realizar la captaciéon de clientes nuevos e inactivos de acuerdo
a las normas establecidas, efectuando la evaluacién de los mismos.

Evaluacién y medicién de riesgos crediticios en el cliente.

Responsable de realizar la evaluacidn y sustentacidon para la aprobacién de
todos sus créditos captados, considerando las normas crediticias establecidas.
Gestion crediticia

Seguimiento de cartera de clientes.

Filtrado y cruce de informacién de sus prospectos captados durante el dia.
Entre otras funciones.

LE.P. AlfaGroup ene 2016 - ene 2019

Asistente Administrativa

VVYVVYYV
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Redaccién de documentacién administrativa.

Asistir en el proceso de facturacion mensual.

Apoyo en el reclutamiento del nuevo personal.

Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos y expedientes.
Habilidad para la gestion de inventarios, el control de uso de insumos y
solicitud de materiales.

Inscripcién, coordinacion y capacitacidon constante del personal contratado.
Coordinacion en las actividades propias de la gestién administrativa.
Registrar la asistencia de todo el personal y reportar un informe mensual
de la misma.

Consultar en el back office diversos temas (base de datos de los estudiantes,
profesores, notas, estadisticas, entre otros) y elaborar informes.

Registrar en el back office el ingreso del nuevo personal, asi como también
la baja del mismo.

Atender las llamadas y brindar atencién personalizada.

Informar a la autoridad inmediata superior de los hechos irregulares y
trascendentes acontecidos en el drea de su adscripcion.

Diversos tramites administrativos.

CURSOS, TALLERES Y SEMINARIOS ASISTIDOS:

2020 TEMA: “Atencion al Cliente”, por CEADEM.

2020 TEMA: “Especialista en Ofimatica”, por CEADEM.
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5 TENE,
DIRECCION DE S | ponTiFciA
GESTION DEL TALENTO S@K % | UNIVERSIDAD
HUMANO Wemwswsrs | CATOLICA
Soevg | DEL PERU

La Directora (e) de la Direccion de Gestion del Talento Humano de la Pontificia Universidad
Catolica del Peru que suscribe,

CERTIFICA:
Que la Sefiorita . GIL DIAZ, LUCERO YARSEFT
Identificada con DNI.  : 47531502

Presto servicios en esta Universidad segun el siguiente detalle:

Unidad

Descripcion de Puesto Dedicacion Desde Hasta
Facultad de Ciencias e Ingenieria

Secretaria Il Tiempo Completo 2/12/2019 19/01/2020
Secretaria Il Tiempo Completo 20/01/2020 8/03/2020

Se expide el presente certificado, a solicitud de la interesada, para los fines y usos que estime
conveniente.

San Miguel, 26 de Octubre de 2020.

il . )

Av. Universitaria S/N Cuadra 18 — San Miguel - Lima 32
Telf: (511) 626-2000 Fax: (511) 626-4843
Apartado Postal 1761
www.pucp.edu.pe
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“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD"’

INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
LE Alba Group

ER DUP Del colegio a la Universidad
ACADENA PRELMVERSITARA UGEL # (02 SMP - San Martin de Porres

Calle Las Caobas - Mz “G” Lote 6 Urb. Los Olivos de Sta. Rosa Central
Telefénica 713-1100, 575-6378 Anexo 101

CONSTANCIA DE TRABAJO

A QUIEN CORRESPONDA

El que Suscribe Director de La INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA “AbfaGroup’ -
Con RUC: 20546986820; Resolucién Directoral Regional N° 002629-2014-DRELM-Céd.
Modular: 1639699-Céd. Local: 717667 - UGEL 02- S.M.P.

DEJA CONSTANCIA

Que, la Srta. GIL DIAZ, Lucero Yarseft, identificada con DNI: 47531502, laboré
en nuestra Institucion educativa, desempeiiandose en el cargo de Asistente Administrativo:
Desde enero 2016 hasta enero 2019; el cual fue cumplido con eficiencia y responsabilidad.

Se expide la presente a solicitud del interesado, para los fines que crea conveniente.

San Martin de Porres, 09 de marzo del 2019

Atentamente,
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B ERU REGISTRO NACIONAL D ) TADO CIVIL
E IDENTIFICACION YES
& DE IDENTIDAD DNII et e i

Cul Primer Apellido
[ 47531502.5
Segundo Apellido
t DIAZ
," - Prenombres
e LUCERO YARSEFT

Sexo

FEMENINO SOLTERA
100078857 Facha de Nacimlento 0 de Nac
t 8 17 12 199"2 1”231110;1 imlento

Fecha de Emisién

20022018 2002 3058
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LT. 40 =

- Jorge Yrivarren Lazo ¥

Indice Derecho Jafe Naclonal s
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29/10/2020 Consulta RUC: version Imprimible

CONSULTA RUC: 10475315028 - GIL DIAZ LUCERO YARSEFT

[Namero de RUC: ||10475315028 - GIL DIAZ LUCERO YARSEFT

[Tipo Contribuyente: |[PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO

|Tipo de Documento: |[DNI 47531502 - GIL DIAZ, LUCERO YARSEFT

|Nombre Comercial: ||— ‘

|Fecha de Inscripcién: |[21/04/2014 |Fecha Inicio de Actividades: |[21/04/2014

Estado del

Contribuyente: ACTIVG

Condicién del . - 99 - PROFESION U OCUPACION NO
Contribuyente: HARIND Profesiin .y Oficia: ESPECIFICADA

Direccién del
Domicilio Fiscal:

Sistema de Emisién P <
de Comprobante: MANUAL/COMPUTARIZADO | |Actividad de Comercio Exterior: ||SIN ACTIVIDAD

Sistema de

Contabilidad: MANUAL

Actividad(es) S B B

Econémica(s): Principal - 93098 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

Comprobantes de
Pago c/aut. de

impresién (F. 806 u RECIBO POR HONORARIOS
816):

Sistema de Emisién
Electrénica: RECIBOS POR HONORARIOQOS AFILIADO DESDE 31/03/2015

|Afiliado al PLE desde: |

|Padrones : ||NINGUNO
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