Ana Maria Aldave Terrones

Av. Ancon Mz. | lote 18 Asociacion Las Magnolias del Arenal
Zapallal - Puente Piedra
Celular : 959133515

amat22077515@gmail.com

Economista especialista en temas administrativos en el sector publico, con experiencia en la elaboracién de documentos
administrativos de gestion, derivados y recepcionados por el SGD, atencién de primera a usuarios brindandoles excelente
servicio, de habilidad para disefar lineamientos estratégicos institucionales. Actualmente me encuentro en la busqueda
de mas experiencia para mi desarrollo profesional y también personal. Creatividad en la elaboracién de propuestas para
mejoras del plan de trabajo. Compromiso con el trabajo y logro de objetivos propuestos. Eficiente administracion el
tiempo.

Formacion académica

Universidad Nacional del Callao 08/02/1999
Bachiller

Universidad Nacional del Callao 02/11/1999
Economista

ROBERT OWEN Instituto Superior Tecnolégico

Computacion e Informéatica 01/2018 a 07/2018

Sistemas operativos, personalizacién de Windows, operacién y edicion avanzada del procesador de textos MS word,
edicion y presentacion de diapositivas MS Power POINT y funciones avanzadas de internet y Excel

con un total de 360 horas.

Experiencia laboral

Registro Nacional de Identificacién y Estado Civil - RENIEC Subgerencia de Procesamiento del Registro
Electoral

08/2013 a 11/2018

Especialista Administrativa

Funciones:

Elaboracion de cuadros estadisticos de los expedientes de sus diferentes fases, encargada del registro de los CCl de
los proveedores como también de la realizaciéon del visado de comprobantes de pago de los bienes y servicios
adquiridos, llevando el control de las cuentas de detraccion de los proveedores y control y la derivacion en el SIGE de
los expedientes recibidos y elaboracion de diversos documentos de gestion y seguimiento de ellos a través del tramite
documentario; apoyo en el cumplimiento de indicadores de gestion para el logro de objetivos y realizacion del
seguimiento y evaluacion sobre el proceso de planificacién de la unidad organica y fomentar una éptima ejecucion de
las actividades administrativas realizadas por la gerencia.

Competencias

Resolver conflictos, problemas y crisis.

Capacidad para trabajar bajo presion
Capacidad para comunicarse estratégicamente.
Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de analisis

Orientacién hacia resultados.


mailto:abrilag@terra.es

Proactiva.

Manejo de herramientas informaticas.

Atentamente,
Mg. Ana Maria Aldave terrones



R.M.N° 0313-93-E.D
Revalidado por el Ministerio de Educacion con R.D.N° 1142-2009-ED

DIRECCION DE EXTENSION EDUCATIVA

Certificado

=

OTORGADO A:

ANA MARIA ALDAVE TERRONES

Por haber cumplido con todas las exigencias académicas del Programa en:

COMPUTACION E INFORMATICA

Se expide el presente, para que se le reconozca como tal:

INICIO: 03/01/2018 TERMINO: 06/07/2018

Registro: 1558
Lilgrlcsx 06
Folio: 43
Horas Lectivas: 360
uracion: 06 MESES
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CERTIFICADO DE TRABAJO

El Sr. Piero Alessandro Corvetto Salinas, identificado con DNI N° 07881352,
Gerente del Registro Electoral del RENIEC con Ruc N° 20295613620

Certifica:

Que, la Sra. Ana Maria Aldave Terrones, identificada con DNI N° 10070485, ha
prestado sus servicios en la Subgerencia de Procesamiento del Registro
Electoral del RENIEC como Especialista Administrativo durante el periodo
comprendido desde el 09 de agosto del 2013 hasta el 30 de noviembre del 2018,
demostrando durante su permanencia responsabilidad, honestidad y dedicacion
en las labores que le fueron encomendadas.

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

Lima, 30 de noviembre del 2018

Atentamente,

PIERO ALESSANDRO CORVETTO SALINAS
GERENTE DE REGISTRO ELECTORAL

REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL
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