
 

OBJETIVO 

Aprender y adquirir 

experiencia trabajando en 

empresas de prestigio que 

me brinden la oportunidad 

de crecer tanto profesional 

como personalmente. 

APTITUDES 

- Responsabilidad  

- Respeto 

- Lealtad  

- Adaptabilidad 

- Puntualidad  

- Trabajo en equipo 

 

 

 

EDUCACION  

FORMACIÓN SUPERIOR 

ADMNISTRACIÓN DE EMPRESAS • MARZO 2014 – DICIEMBRE-

2018 • UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS 
Orden de mérito: Quinto Superior 

FORMACION SECUNDARIA 

I.E.P “BERNARDO O¨HIGGINS”  PUEBLO LIBRE – LIMA 

CURSOS COMPLEMENTARIOS 

•GESTIÓN DOCUMENTAL Y ARCHIVISTICA. -  2020– INSTITUTO 

AUTONOMO DE GESTIÓN PÚBLICA 

 

•ÉTICA EN LA FUNCIÓN PÚBLICA. • 2019 • SUPERINTENDENCIA 

NACIONAL DE REGISTROS PÚBLICOS 
 

•ATENCIÓN A USUARIOS DIFÍCILES. • 2019 • 

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE REGISTROS PÚBLICOS 

IDIOMAS  

INGLES BASICO- AVANZADO • ENERO 2016 – JUNIO 2018 • 

INSTITUTO BRITÁNICO 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

ASISTENTE ADMINISTRATIVO • GUSTOS CRIOLLOS • 21/10/2019 AL 21/10/2020 

FUNCIONES:  

 Elaboración y recepción de documentos. 

 Negociación con proveedores  

 Recepción y verificación de insumos  

GONZALES MENDOZA MARÍA FLOR 



 Atención a reclamos  

 Apoyo en el proceso de selección de personal 

 Pago a proveedores y personal 

PRACTICANTE DEL ADMINISTRATIVO • SUNARP • 01/04/ 2019 AL 06 /12/2019. 

 

FUNCIONES: 

 Elaboración y proyección de documentos de gestión (memorándums, oficios, 

informes, actas, entre otros) 

 Recepción y ordenamiento de documentos de gestión de las diferentes áreas 

registrales. 

 Elaboración de reportes de incidencia y de títulos pendientes de devolución. 

 Elaboración de requerimientos, incluyendo especificaciones técnicas y términos 

de referencia.  

 Ordenamiento y clasificación de Títulos archivados 

 Foliación y compaginación de Títulos inscrito y/o tachados 

 Búsqueda y escaneo de títulos, solicitados por el sistema. 

 Elaboración de reportes en Excel. 

 Atención al usuario en préstamos y devoluciones de títulos. 

 Manejo del Sistema de Gestión de Archivos – SIGESAR. 

 Manejo del sistema de Gestión de documentos - SISTRAM 

 Manejo del Sistema de Consulta Registral. 

 

 

REFERENCIAS 

Sr. David Navarro Quispe  

Encargado del Archivo Registral 7mo piso 

Cel.989568538 

 
 

Sr. Javier Chuquimango García  
 
Propietario de la empresa “Gustos Criollos” Restaurant 

Cel.982-354-628 

 



 



 



 



 



 



 



  



 



  



 


