HERMELINDA ESTRADA ENCALADA
Direccion: Av. Victor Andres Belaunde Oeste 1303 Edif. 1
Dpto. 607 — Comas
Celular: 938496506

Email: lindaestrada0408@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Desarrollar con éxito mi desempefio laboral, mediante la utilizacién eficiente e
innovadora de los conocimientos y destrezas obtenidas a lo largo de mi carrera
profesional. Determinado a mejorar y actualizar los conocimientos en el area
administrativa. Con alto sentido de compromiso y responsabilidad, buscando siempre la
innovacion y la mejora continua de los procesos adoptados en la empresa u
organizacion.

1. INFORMACION PERSONAL:

Residente: Lima

Pais: Peru

DNI: 45654674
Fecha de Nac.: 04-03-1989

2. ESTUDIOS REALIZADOS:

Ingenieria Industrial
Universidad Privada del Norte
Estudiante en curso

Secretariado Ejecutivo Computarizado
Instituto Superior Cimas
Culminado

Seminario
Camara de Comercio de Lima
Gestién de Importacién y Exportacion Para Mypes

3. EXPERIENCIA LABORAL:

Cargo: Administradora de Servicios
Empresa: RTS AUTOMATION S.A.C.
Periodo: Enero 2017 — Agosto 2020

Actividades:

e Realizacion de la agenda de servicios a fin de poder gestionar su
programacion, asi como el seguimiento del mismo.

e Contratacién de personal externo para los servicios a ejecutarse.

e Armar en plan de trabajo de acreditacion del personal.

e Coordinar el armado de los documentos de seguridad con el SSOMA.


mailto:lindaestrada0408@gmail.com

Llevar el control de la OC del area.

Llevar el control de las comisiones del personal de servicios.

Llevar el control del reporte de facturacion.

Llevar el control del ciclo operacional del area.

Realizar el analisis de costeo de los servicios realizados a fin de poder saber
su utilidad real.

Gestionar el tareo y el pago del personal externo que ha sido contratado.
Gestionar el cierre del servicio para su respectiva facturacion.

Supervision de las acreditaciones realizadas al personal para el servicio a
ejecutarse.

Elaboracion de documentos administrativos (cartas, informes, actas, entre
otros).

Llevar el control de record de viaje del personal de servicios.

Apoyo en las acciones y actividades a fin de optimizar los procedimientos
internos del Area.

Elaboracién de propuestas econémicas.

Cargo: Coordinadora de Servicios
Empresa: RTS AUTOMATION S.A.C.
Periodo: Abril 2015 — Octubre 2016

Actividades:

Manejo de caja chica.

Realizar las coordinaciones y acreditaciones del personal.

Gestionar los exdmenes médicos.

Gestionar las charlas de induccion.

Solicitud de seguros SCTR, entre otros.

Solicitar los viaticos del personal.

Solicitar las herramientas y epps para el personal.

Coordinar el armado de los documentos de seguridad con el SSOMA.
Revision de liquidacion de los viajes.

Coordinar las visitas comerciales del area de ventas.

Apoyo para elaborar cotizaciones para el area de servicios.

Realizacion de la agenda de servicios a fin de poder gestionar su
programacion, asi como el seguimiento del mismo.

Llevar el control de la OC del area.

Apoyo en las acciones y actividades a fin de optimizar los procedimientos
internos del Area.

Llevar el control de las comisiones del personal de servicios.

Elaboraciéon de documentos administrativos (cartas, informes, actas, entre
otros).

Llevar el control del reporte de facturacion.

Gestionar el tareo y el pago del personal externo que ha sido contratado.
Gestionar el cierre del servicio para su respectiva facturacion.



Cargo: Asistente de Ventas
Empresa: ANTIUM S.A.
Periodo: Diciembre 2014 — Abril 2015

Actividades:

Calcular los costos para armas las cotizaciones.

Ventas de oficina.

Emision de cotizaciones.

Emisién de 6rdenes de compra.

Coordinaciéon con Aduana para el desaduanaje y nacionalizacién de los
productos.

Realizacion de reportes mensuales por las ventas realizadas.

Coordinacién de despacho de la mercaderia.

Cargo: Asistente Administrativa
Empresa: MEGA REPRESENTACIONES S.A.
Periodo: Abril 2012 — Setiembre 2014

Actividades:

Realizacion de cotizaciones y propuestas comerciales.

Gestionar los adelantos y presentar las liquidaciones de gastos de viaje del
personal.

Gestionar con los clientes todos los trdmites de ingreso a planta para la
realizacion de los servicios.

Actualizar todos los dias la agenda PDM, ya sean para servicios, cursos y/o
visitas comerciales.

Manejo de caja chica.

Realizar reportes estadisticos del cuadro de 6rdenes de servicios.

Verificar y registrar las horas extras pagadas y por compensar del area de
servicios.

Elaboracion de documentos administrativos (cartas, informes,
conformidades).

Registrar y realizar el seguimiento de las oportunidades envidas por nuestras
representadas.

Cargo: Asistente de Servicios y Soporte PDM
Empresa: ARA CORPORACION INDUSTRIAL S.A.C.
Periodo: Marzo 2011 — Abril 2012

Actividades:

Realizacion de cotizaciones y propuestas comerciales.

Enviar al &rea respectiva las 6rdenes de compray de servicios.

Coordinar con el cliente todo lo concerniente para el servicio a realizarse.
Gestionar los adelantos y presentar la liquidacion del viaje.

Elaboracién de contratos, cuando se realiza alquiler o préstamo de equipos.
Creacion de los clientes en el sistema.

Realizar los reportes estadisticos del cuadro de 6rdenes de servicio.
Ingresar al sistema los nuevos contactos de los clientes y proveedores.



Cargo: Asistente Administrativa
Empresa: GLOBAL KALLPA TEXTIL S.R.L.
Periodo: Enero 2010 — Agosto 2010

Actividades:

e Control de la caja chica.

¢ Recepcidn y entrega de documentos.

¢ Realizacion de tramites administrativos.

e Elaboracién de documentos para realizar transferencias al Banco.

e Realizacién del cuadro de facturas entregadas cada mes.

o Recepcion de llamadas.

e Seguimiento de los pedidos.

¢ Entrega de todo tipo de comprobante de pago al contador para que pueda
generar el pago del impuesto cada mes.

REFERENCIAS LABORALES:

e Oswaldo Anibal Prado Blas
Gerente General
RTS AUTOMATION S.A.C.
Celular: 997564768

e Victor Cornejo Larrea
Gerente General
ANTIUM S.A.
Celular: 998318102

e Jose Antonio Oshiro Oshiro
Sub-Gerente
MEGA REPRESENTACIONES S.A.
Celular: 995715534

e Ancise Gutierrez Galarza
Gerente General
ARA CORPORACION INDUSTRIAL S.A.C.
Celular: 999336291

e Patricia Estrada Soriano
Gerente General
GLOBAL KALLPA TEXTIL S.R.L.
Teléfono: 3242543
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8/8/2020 Certificado de Estudios.jpg

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR TECNOLOGICO PRIVADO

T —
DELCIS ANGELES
E L[ Mo &4 EM No 533-89-ED
£ Inca Garetlaso dela Vega 1850 Telef 332-7500
Tdefax: 332-7635  Web:http:/www. clmas.edupe
el info@eimas edu pe

Nro. : 101012
Nro. Exp.: 2014-01778-TG

CONSTANCIA DE EGRESADA

La Secretaria General del LE.S.T.P. “MARIA DE LOS ANGELES” CIMA'S,
que suscribe hace constar:

Que, la Srta. HERMELINDA ESTRADA ENCALADA, ha concluido
satisfactoriamente con fecha 19 de Diciembre del 2009 el VI Semestre Académico de
la Carrera Profesional Técnico en SECRETARIADO EJECUTIVO, con codigo:
36084-SC en el Turno Nocturno, segiin consta en las Actas de Evaluacion Académica

que obran en nuestro poder. siendo la duracion de la Carrera de V1 Semestres
Académicos (3 afios).

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

Lima. 27 de Octubre del 2014

GENERAL
RM 5310 ED

ACADEMICA
R.M. 53388 EQ

https://mail.google.com/mail/u/0/#search/in%3Asent+CONSTANCIA/FMfcgxclkxbnphXbZZtNVwkIPrCffrQd?projector=1&messagePartld=0.1
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CERTIFICADO DE TRABAJO

El que suscribe, Gerente General de la Empresa RTS AUTOMATION SAC, con
R.U.C. 20374246179 certifica;

Que la Srta. Estrada Encalada Hermelinda con DNI:45654674, labor6 en nuestra
empresa como Administradora de servicios, desde el 01 de enero del 2017 hasta
el 07 de agosto del 2020.

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

estime conveniente.

Lima, 07 de agosto del 2020

/

.,j-‘/-"-_
v i —
ANIBAL PRADO BLAS
Gerente General
RTS AUTOMATION S.A.C.

. 5116280090 = wentas@rts-auto.com in rtsautomation
9 Ir. Huaraz 1882 - Brefa B servicos@ris-auto.com f risautomation

@ WWWLr S -aulo.com



CERTIFICADO DE TRABAJO

El que suscribe, Gerente General de la Empresa RTS AUTOMATION SAC, con
R.U.C. 20374246179 certifica;

Que La Srta. Estrada Encalada Hermelinda identificado con DNI: 45654674,
Laboro en nuestra empresa como Asistente Administrativo en servicio
técnico, Desde el periodo comprendido del 13 de Abril del 2015 Hasta 31 de
Octubre del 2016.

Se expide el presente documento a solicitud del interesado para los fines que

estime conveniente.

Lima, 31 de Octubre del 2016

_*-_,__'__—
ANIBAL PRADO BLAS
Gerente General

Principal: Jr. Huaraz 1882 - Brefia, Lima Perti T/(511) 628 0090 / 628 0091 / 628 0092
www.rts-auto.com E-mail: info@rts-auto.com
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CONSTANCIA

El que suscribe, en representacion de ANTIUM S A. con RUC No. 20476062099.

CERTIFICA:

Que, la sefiorita HERMELINDA ESTRADA ENCALADA, identificada con DNI No.
45654674, viene laborando en esta Empresa en el Area Comercial, desde el 16
de diciembre del 2014.

Se expide la presente constancia a pedido de la interesada para los fines que crea
conveniente.

Lima, 27 de enero 2015
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FREFRESENTACIONES

una empresa <Ferreycorp

CERTIFICADO DE TRAEAJO

MEGA REPRESENTACIONES S.A, con R.U.C. N° 20511914125 certifica que
el(la) Sr(a)(ta) ESTRADA ENCALADA HERMELINDA identificado(a) con el Doc.
Nacional de ldentidad Nro. 45654674, trabajé en nuestra empresa desde el 16 de
Abril de 2012 hasta el 30 de Septiembre de 2014, desempefiando el cargo
Asistente Administrativo, en el area Mantenimiento Predictivo.

Se expide el presente a solicitud del interesado, para los fines que estime
conveniente,

LIMA , 26 de Septiembre de 2014

Do o
DOMINGUEZ AVILA KAFﬂﬁG:SE:_LA
Doc. Nacional de |dentidad: 41140037

Direccion: Av. Argentina 5799 Carmen de la Legua, Callao - Peru | Central (511) 6301700

MObiI J-N.n?‘:tn-n- ﬁl“ﬂ’ % o prioFrecin H_%“” m i Butard
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CORPORACION INDUSTRIAL

CERTIFICADO DE TRABAJO

Por medio de la presente CERTIFICAMOS que la Sefiorita:

HERMELINDA ESTRADA ENCALADA

Identificado con DNI N° 45654674 ha trabajado en el DEPARTAMENTO DE PREDICTIVO;
bajo el cargo de Asistente de Servicio y Soporte PDM-P, desde el 01 de Marzo del 2011 hasta el
13 de Abril del 2012, fecha en que concluveron sus labores.

Durante su permanencia en la empresa. ha mostrado eficiencia, organizacién, esmero y

proactividad en las funciones encomendadas.

Se expide la presente constancia a solicitud de! interesado para los fines que estime conveniente.

Lima. 13 de Abril del 2012

6

Ancise Gutierrez Galarza
Representante Legal

- T (B11)463-1661 (511)463-1663 F  (511)463-1665 N: 121%4552 hfomaes atencioncliente@aracorp.com.pe
Direccién:  Jr. Marla Parado de Bellide N® 150 (ex Diego Gavilin) Magdalena del Mar / Web:  www.aracorp.com.pe



Global Kallp

Textil S.R.L.
Lima, 27 de Mayo de 2011
CERTIFICADO DE TRABAJO

Yo, Patricia Ménica Estrada Soriano, con DNI N° 10144959, Gerente General
de la Empresa GLOBAL KALLPA TEXTIL S.R.L. con RUC 20523567412.

CERTIFICO:

Que, La Srta. Hermelinda Estrada Encalada, identificada con DNi N° 45654674,
ha trabajado en nuestra Empresa como Asistente Administrativa, durante el
periodo comprendido desde el 15/01/2010 hasta el 15/08/2010.

Demostrando durante su permanencia responsabilidad, honestidad y dedicacion
en las labores que le fueron encomendadas.

Se expide el presente documento, de acuerdo a Ley, para los fines que el
interesado crea conveniente.

Patricia Monica Estrada Soriano
Gerente General

Francisco de Zela N* 1078 - Oficina 306 - Jests Marla - Telf.: 265-3028
Email: kallpatextil@gmail.com
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