
 

 

MIGUEL ALFREDO CARDENAS VALENZUELA  
DNI.  10332174 

Mz. P Lt 11 Asoc. P. V. Los Incas 
Chorrillos. 

Teléfono 947674937. 

E-mail  : macardenasvalenzuela@gmail.com 

 

 

___________________________________________________________________________________ 

 

 

Persona responsable, creativo, organizado, proactivo, dinámico con iniciativa, puntualidad, 

liderazgo y buen manejo de relaciones interpersonales, facilidad para trabajar en equipo, 

adaptabilidad con más de 15 años de experiencias en labores operativas y administrativas. 

He recibido diversas capacitaciones  los cuales me dotan de la capacidad necesaria para 

desempeñar labores con gran responsabilidad. 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

 

Entidad  : J & V Resguardo S.A.C.  /  LIDERMAN  

Periodo  : Enero – Diciembre 2020 . 

Área   : Agente de seguridad, Privada residencia.                              

 

 

Entidad  : VTECNICA - SAC  

Periodo  : Noviembre - Diciembre 2019. 

Área   : Técnico de taller visicooler, chofer auxiliar,    

     brevete    A1.                              
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Entidad  : Vendomática – Arca Continental 

Periodo  : Abril 2019 / Agosto 2019 

Área : Auxiliar de almacén. Inventario de productos snacks, gaseosas, 

chofer auxiliar brevete A1. 

 

Entidad  : VendTech – Arca Continental 

Periodo  : Agosto 2018 / Marzo 2019 

Área   : Taller de Mantenimiento General Visicooler, unidades de 

refrigeración, lavado de equipos, pintura acabados, mantenimiento electrónico. 

 

 

Entidad  : Ministerio de Educación 

Periodo  : Mayo – 2018 

Área   : Servicio de Archivo PRONIED (Programa Nacional de 

infraestructuras educativas) 

  

 

Entidad  : Ransa Comercial S.A. (Archivo) 

Periodo  : Febrero – 2003  ;  Noviembre - 2017 

Área   : Servicio de Archivo central – Banco de Crédito 

  

2015 – 2017, Área Digitalización simple / valor legal. 

Manejo de equipos para digitalización escáner kodak i1860, manejo de equipos/ 

digitalización cheques, manejo de equipo electrónico para Revelado de rollos de películas 

de imagen digital, atención de consultas vía correo electrónico.  

Conocimiento ISO-9001, ISO 14001, OHSAS 18001. 

Recepción y preparación de documentos para digitalización. 

Digitación de documentos a BD.  

Inventariado de documentos. 

Supervisar el correcto cumplimiento de las funciones. 

Supervisar y monitorear por intermedio del sistema de gestión corporativo la productividad 

de los auxiliares de archivo. 



 

Reportar cuadros estadísticos de productividad a la jefatura de Archivo-Ransa mediante el 

sistema SGA (corporativo). 

Coordinación con jefe inmediato para las mejoras continuas de procesos y de clima laboral. 

Coordinar, gestionar con RRHH los controles de asistencia diaria, vacaciones, temas 

administrativos. 

 

2007 – 2014  Asistente de Archivo / Recepción y preparación de documentos para micro 

grabación (digitalización), Micro grabación de documentos comprobantes de caja gran lima 

y provincias. 

2003 – 2006  Encargado del área de Microfilmación. Recepción y preparación de 

documentos, microfilmación de comprobantes de caja, custodia en almacén, manejo de 

equipos de microfilm Kodak M70, revelado de imágenes rollos microfilm, atención de 

consultas vía correo electrónico, atención de consultas vía microfichas y macro fichas de 

estados de cuenta. 

Digitado de documentos a BD. 

 

Entidad  : Exact Service S.R.L. 

Periodo  : Junio-2001  ;  Febrero-2003 

Área   : Servicio de Archivo Central – Banco de Crédito. 

Cargo   : Auxiliar de archivo, microfilmador y operador de comprobantes de 

caja,  Gran Lima y Provincias, revelado de rollos Kodak microfilm, Digitador.                                                           

 

 

Entidad  : Gestión de Servicios Ejecutivos. 

Periodo  : Abril – 1997  ;  Mayo – 2001 

Área   : Servicio de Archivo central – Banco de Crédito 

Cargo                  : Auxiliar de archivo, recepción y preparación de documentos para 

microfilm,                                 

Atención de consultas vía correo electrónico,   atención de consultas 
vía microfichas y macro fichas de estados de cuenta,  indexación de 
rollos microfilmados,  microfilmación de comprobantes de caja y 
aperturas de cuentas gran Lima y provincias. 

Entidad          : Banco de Crédito 

Periodo  : Febrero-Marzo  1997 

Área   : Marketing, Investigador de Mercados/encuestador.         



 

 

 

Entidad  : Fabrica "Gameda S.A." 

Periodo  : 1995-1996 

Área   : Encargado de Almacén - Logística.   

 

Entidad  : "Hush Puppies" 

Periodo  : 1992-1993 

Área   : Servicio de Mantenimiento / Limpieza. 

 

 

FORMACION ACADEMICA 

 

-  Instituto Superior Tecnológico SISE 
         Carrera: Administración 

 III ciclo 

 

 

FORMACION COMPLEMENTARIA 

 

OTROS CURSOS 

 

 

- Curso Sucamec 

- Brevete A1 

- Brevete BIIC, vehículo menor / Moto 

 

 

- Usted S.A.  Empleabilidad y Marketing Personal. 
CentrumX 

Abril - 2016 

 



 

- Curso / entrenamiento : “Prevención y lucha contra incendios” 
Instituto de Educación Superior Tecnológico Naval – CITEN. 

Abril - 2014 

 

- SGS. 
Cursos de capacitación. 

“Microarchivos, almacenamiento de microformas”. 

Setiembre – 2007. Ransa Comercial S.A. 

 

- SGS. 
Cursos de capacitación. 

“Requisitos de idoneidad técnica para la producción de microformas”. 

Setiembre – 2007. Ransa Comercial S.A. 

- Engineering Service S.A.C 
Cursos de capacitación. 

“Capacitación para instructores” 

Noviembre – 2006. Ransa Comercial S.A. 

 

- BDO ACADEMY – Lima 
Taller de entrenamiento 

Equipo de alto rendimiento. 

Diciembre – 2002.  

 

- Banco de Crédito. 
Cursos de capacitación 

Windows, Excel, Word. 

Abril - 2000 

- C.E.P. "Jorge Basadre"  -  San Juan de Miraflores 
  1º - 2º Año 

 

- C.N. "Jose de la Riva Agüero y Osma"  -  Chorrillos 
3º -4º-5º Año 

Estudios secundarios. 



 

 

- C.E.P. "Gonzáles Vigil"  -  Chorrillos. 
Estudio primarios. 

 

  

 

REFERENCIAS : 
 

 

- JUAN LIZIOLA DEL CAMPO 
Gerente central de RRHH y Marketing / Ransa Comercial S.A. 

Celular : 980307947  

 

- CRISTIAN BALBIN CARDENAS 
Jefe de Operaciones – Ransa Archivo. 

Celular : 954186913  -  942905296 
 

 

- LUIS SANCHEZ 
Supervisor de turno - Vendomática. 

Celular : 954450845.    

  

- MARINO BURGA 
Supervisor de zona / Unidad Breca / Liderman.  

Celular : 943789054.     

 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 



 



 



 



 



 



 

 



 

 

 

 

 



 

 

 



 

 


