
 

JOSE LUIS URDANEGUI HUARNIZ 

DNI: 46347750 Edad: 30 Estado Civil: Soltero Domicilio: 

Calle Las Flores Mz. B Lt. 3 Urb. Los Naranjos – Distrito Los 

Olivos Teléfono: 521-1281 Celular: 989246519 Correos: 

luis_jose85@hotmail.com – urdluis30@gmail.com 

 

1. PERFIL: 
 

Soy una persona responsable, con iniciativa, proactiva, creativa, honesta 

que asume retos y metas con responsabilidad, dedicación en las funciones 

administrativas, con predisposición, facilidad para el trabajo en equipo y 

comunicación con los demás, bajo presión, con mucha disponibilidad para 

aprender más y aplicar lo ya asimilado, con una sólida escala de ética y de 

valores, con facilidad para adaptarse a diversos cambios, y emprendedor. 

 
2. EXPERIENCIA LABORAL: 

 
 Empresa: TECSEG SAC 

Área: Logística 

Cargo: Asistente Administrativo. 

Periodo: 02 Mayo 2009 - 31 Agosto 2013 

Entidad privada del rubro comercial, durante mi permanencia realice las 

siguientes funciones: 

 

 Emisión y archivo de documentos de pago. 

 Recepción y registro de órdenes de compra. 

 Cotizaciones y reportes de ventas. 

 Registro y reportes de documentos por cobrar. 

 Manejo y registro de datos. 

 Gestión de Inventarios. 

 Coordinaciones de pago a proveedores. 

 Coordinaciones de ventas con clientes. 

 
 Empresa: SEGURO SOCIAL DE SALUD – ESSALUD 

Área: Oficina de Atención Al Asegurado y Unidad de Prestaciones 

Económicas de la Gerencia de Prestaciones Económicas. 

Cargo: Asistente Administrativo. 

Periodo: 01 Diciembre 2015 – 22 Setiembre 2017 
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Entidad pública, durante mí permanencia desempeñe las siguientes 

funciones: 

 

 Atención y orientación al asegurado. 

 Digitación, redacción y elaboración de documentos normativos. 

 Recepción, entrega y clasificación de documentos 
impugnativos. 

 Reportes e informes periódicos de recursos impugnativos y 
resoluciones. 

 Registro, actualización y manejo de data en relación a recursos 
impugnativos. 

 Control y manejo de Archivo. 
 

 Empresa: SEGURO SOCIAL DE SALUD – ESSALUD 

Área: Subgerencia de Regulación de Prestaciones Económicas. 

Cargo: Técnico de Servicio Administrativo y Apoyo. 

Periodo: 25 Setiembre 2017 – 30 Julio 2018 

Entidad pública, durante mi permanencia desempeñe las siguientes 

funciones: 

 

 Digitación, redacción y elaboración de documentos normativos. 

 Elaboración de cuadros estadísticos. 

 Elaboración de Proyecciones Presupuestales. 

 Elaboración de informes gerenciales. 

 Elaboración de informes para auditoria. 

 Manejo de Aplicativos Automatizados Institucionales y 
ofimáticos. 

 Labores relacionadas a las Emisiones de pago, transferencia 
de fondos. 

 
3. ESTUDIOS SUPERIORES: 

 

 Instituto de Educación Superior Tecnológico Privado “CESCA” 

Período: Enero 2009 - Diciembre 2011 

Carrera: Administración 

Grado: Técnico en Administración 

 
 Universidad Católica Sedes Sapientiae “UCSS” 

Período: Setiembre 2012 – Setiembre 2016 

Carrera: Administración 

Grado: Licenciado en Administración 



 
 

4. CONOCIMIENTOS DE IDIOMA: 
 

 Centro de Extensión y Proyección Social de la Universidad Nacional 

de Ingeniería. “CEPS – UNI “ 

Periodo: Julio 2016 - Noviembre 2016 

Curso: Inglés Básico 

 
5. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA: 

 
 Instituto de Educación Superior Tecnológico Privado “CESCA” 

Período: Enero 2009 - Diciembre 2011 

Curso: MS Office Professional (Excel, Power Point y Word). 

 
 Centro de Extensión y Proyección Social de la Universidad Nacional 

de Ingeniería. “CEPS – UNI” 

Período: 26 Abril - 11 Noviembre 2012 

Curso: Excel Empresarial. 

 
 Centro de Apoyo al Sector Empresarial de la Universidad Católica 

Sedes Sapientiae. “CEASE – UCSS” 

Período: 02 Marzo – 23 Marzo 2019 

Curso: Ofimática Básica 

Periodo: 30 Marzo – 25 Mayo 2019 

Curso: Ofimática Intermedia 

Periodo: 20 Julio – 14 Setiembre 2019 

Curso: Ofimática Avanzada 

 
6. CAPACITACIONES: 

 

 Centro Cultural de la Pontificia Universidad Católica del Perú 

“PUCP” 

Período: 29 Marzo - 10 Mayo 2014 

Curso: Finanzas para No Especialistas. 

 
 Instituto Peruano de Actualización y Capacitación Jurídica “ISPACJ” 

Período: Mayo 2017 

Curso: Ley del Procedimiento Administrativo General. 
 
 
 
 
 
 

 



7. REFERENCIAS LABORALES: 
 

 Marco Orihuela Cargo: Coordinador 

Área: Oficina de Unidad de Prestaciones Económicas 

Entidad Pública: SEGURO SOCIAL DE SALUD 

Móvil: 966345475 

 
 Víctor Álvarez Cargo: Subgerente 

Área: Subgerencia de Regulación de Prestaciones Económicas 

Entidad Pública: SEGURO SOCIAL DE SALUD 

Móvil: 988850093 

 
8. DISPONIBILIDAD: Inmediata 
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