
PERFIL 

Licenciada en Ciencias 
Sociales, cursando el X ciclo 
de Administración y negocios 
internacionales. Sustento 
experiencia en asistencia 
administrativa donde asimilé 
valiosas aptitudes y fortalecí 
el trabajo en equipo. 

OBJETIVO 

Asumir con proactividad 
nuevos desafíos en el ámbito 
profesional orientados al 
objetivo y compromiso 
institucional. 

HELEN17442@GMAIL.COM 

HELEN GIOVANA RIOS TORRES 
CALLE 39 MZ. 10 LOTE 9 LAURA CALLER-LOS OLIVOS 

DN145528358 

FORMACIÓN 

LIC. CIENCIAS SOCIALES • 2016 • UNIVERSIDAD NACIONAL JOSÉ 
FAUSTINO SÁNCHEZ CARRIÓN 

PROFESIONAL TÉCNICO EN ADMINISTRACIÓN DE NEGOCIOS 
INTERNACIONALES • 2017 • CIBERTEC 

ESTUDIANTE EN ADMINISTRACIÓN Y NEGOCIOS INTERNACIONALES • 
2016 AL 2020 • UNIVERSIDAD PERUANA DE CIENCIAS E 
INFORMÁTICA 

EXPERIENCIA 
t ::: : ; : : 1, : 

• GESTOR IPRESS • SIS • JU L. 2019 - DIC. 2019 
• Gestión y resolución de consultas , trámites y reclamos 
expresados en informes periódicos . 
• Administración documentaría. 
• Redacción, archivo y organización de documentación. 
• Coordinación de servicios de m ensaje ría y Courier. 
• Verificación de procesos para e fe cto del servicio prestacional. 

• ASISTENTE ADMINISTRATIVO • ASOCIACIÓN EDUCATIVA TRENTO • 
MAR. 2016 - JUN. 2019 
• Gestión documental. 
• Organización de agenda y reunione s . 
• Registro de información y mantenimiento de la base de datos 
documentaria. 
• Actividades de mensajería y correo. 
• Atención y distribución de corre spondencia. 

• DOCENTE • I.E.P. CORAZÓN DE JESÚS • MAR. 2015 - DIC. 2015 
• Elaboración del plan anual de trabajo y evaluación de 
indicadores. 
• Supervisión de medios y materiales educativos. 
• Dictado de clases. 

@HELENGIOVANAS 972356885 HTTPS://WWW.LINKEDIN. 
COM/IN/HELEN-RIOS

TORRES/ 



APTITUDES 

• Manejo de Office 
intermedio. 

(Word, Excel, Power Point) 

• Manejo de Ms Visio . 
• Oratoria 

HABILIDADES 

• Compromiso. 
• Responsabilidad 
• Empatía. 
• Proactividad. 
• Trabajo en equipo 

HELEN17442@GMAIL.COM 

DIPLOMADOS 

• Ad ministración d ocumentaría, archivo y e l nuevo proc ..:so 

d e digitalización. 

• Ge stión Pública 

LOGROS 

• Manejo de plataforma SIASIS. 
• Apoyo e n e l manejo d e SIGA-MEF 
• Participación e n mesas d e diálogo Lima provincias. 

• Iniciativa portafolio sob re población no ase gurada en 

zonas vulnerables Provincia Huaura. 

• Logro de indicadore s e ducativos. 
• Campaña Matrícula 2018 . 

REFERENCIAS 

• Director UDR Lima Reg ión: Marco Antonio Pérez Castro 

999464963 
• Responsable RRHH Asociación Educativa Trento: Kania 

Mendoza 982357562 

H ELENGIOVANA8 972356885 
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CONSTANCIA DE ESTUDIOS 

El Jefe de la Oficina de Admisión y Registros de la Universidad Peruana de Ciencias e 

Informática hace constar que: 

RIOS TORRES HELEN GIOV ANA 

Con código Nº1607000131, es estudiante del 10º ciclo correspondiente al Semestre 

Académico 2020-2A en la Carrera Profesional de ADMINISTRACIÓN Y 

NEGOCIOS INTERNACIONALES. 

Se expide el presente documento a solicitud de la interesada para los fines que estime 

conveniente. 

Jesús María, 12 de octubre de 2020. 

Mg. Jij□KY-~tEX ~ATE BOCANEGRA 
JEFE DE fÁ DFICJNA □E•ADMISIÓN Y RESISTR□S 

UNIVERSIDAD·PERUANA ÓE CIENCIAS E INFORMÁTICA 

Exp. 2020-001396 1 12/10/2020 10:14:35 
¡ 

Resolución de Autorización Definitiva de Funcionamiento Nº 006 - 2010 _ CONAFU 1 

Av. Talara 767 Jesús María - Lima 11 - ~ERÚ. Telf: (511) 330.7087 - 330.6170 )! 
\ www.upc1. edu .pe , ______________________________________ ,,.. 
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CERT. CAS. N' 03 9 - 202C-5 ~ 

CERTIFICA DO DE TRABAJO 

El Director Ejecutivo (e) de la Ofi cina de Gest ión de Recursos Humanos de l SegJrc lnteg:al Ge 

Sa lud; 

Certifica : 

Que, la Licenciada en Educación HELEN G!OVANA R/05 TORRES, idemik2d2 

con DN I. Nº 45528358, t rabajó en el Segu ro Integra l de Salud, a través del Contrato q:Je a 

continuación se det alla: 

Nº 
FECHA DE 

1 

TERMINO REG. 
OBSEV. PLAZA CAS . CONTRATO N° 

INGRESO CO NTRATO LABORAL 

1 15-07-2019 
CAS - UDR Lima 

094 - 2019-SIS. 
1 

31-12-2019. 
1 

D.Leg.1057 1 Renuncia 
Región 

( *) Fuente: Legajo Personal. 

El Contrato Admin istrat ivo de Servicios - CAS, fue suscrito para laborar en forma individua l y 
subordinada como Gestor /PRESS de la Unida d Desconcent rada Regional de Lima Región del 
Seguro Integral de Sa lud - UDR Lima Región; al amparo del Decreto Legislativo N° 1057 -
" Régimen Especial de Co ntratación Adm inistrat iva de Servi cios - CAS". Su retiro se produjo por 
renuncia voluntaria. 

Se expide el presente, a solicitud de la parte inte resada pa ra los fines que estime co nveniente. 

Lima, 27 de Febrero de 2020. 

A ·• 
O I o es ion de Rccur:.:.c~ 1uma::cs 

JPL/mes. 

M.ESCOOE · 1 
www.si~ob.pe 

Av. Paseo de la República Nº 1547 -

Balconcillo - La Victoria. Lima - Perú. 

T (511) 514-5555 



CONSTANCIA DE TRABAJO 

La Empresa ASOCIACION EDUCATIVA TRENTO, identificado con RUC Nº 
20514910091 , con domicilio legal en Jr. Prolongación Ayacucbo Nº 334 - Distrito de 
San Miguel - Lima, hace constar lo siguiente: 

Que la Srta. RIOS TORRES HELEN GIOV ANA, identi ficada con DNI. 45528358 ha 
presentado servicios no personales al amparo del Art. 1764 del Código C ivil, en esta 
empresa desde el mes de MARZO DEL 2016 HASTA JUNIO DEL 2019, 
desempeñando funciones de ASISTENTE ADMINISTRATIVA, de acuerdo a su 
disponibilidad de tiempo concordante con los requerimientos de la empresa. Durante la 
prestación de sus servicios lo desarrollo con responsabil idad. 

Se expide la presente constancia a solicitud del interesado para fines que estime 
conveniente. 

Atte. 

San Miguel, 18 de julio de 20 19 

ASOCIACI IVA TRENTO 
RUC. N°2 



/ 
/ 

CERTIFICADO DE TRABAJO 
l , . ;;;¡ 

Que el Srta. HELEN GIOVANA RIOS TORRES, identificado con 

DNI Nº 45528358, estuvo laborando en nuestra Institución Educativa como 

profesora de EDUCACIÓN BÁSICA REGULAR en los Cursos de HISTORIA 

del PERU Y EDUCACION RELIGIOSA para 4º, 5º y 6º Grado de Nivel 

Primaria durante el Periodo de Marzo a Diciembre del 2015. 

El profesional antes mencionado está demostrando honestidad y 

responsabilidad en las labores encomendadas. 

Se expide el presente certificado a solicitud del interesado para los fines 

que crea conveniente. 

Los Olivos, 16 de Mayo del 2015 

: Av. ~!o,,Marañon Nº 442 Urb . Vi l la Norte Telf. : 528-0668 
M~. F Lt. 12-13 Uro. Peregrinos del Señor Telf . i:: ,.. 

• Rio Chotano 5325 Urb. Villa del Norte Tel.: 522 _90~~3
-5'1 86 
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