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PERFIL  

Profesional en Administración de empresas, con conocimientos y experiencia en 
Administración y gestión del Talento Humano (RR.HH); elaboración de presupuestos de 
personal, control de costos, planillas, liquidaciones, control de vacaciones, ceses de personal, 
negociaciones, administración y control documentario, entre otros. tengo habilidad para 
comunicarme e interrelacionarme con personas de todo nivel, orientado a la administración 
por objetivos y logro de resultados, proactivo, orientación al cliente y alta capacidad de 

trabajo en equipos.  

DATOS PERSONALES 

Nombres y Apellidos: José Luis Lucano Oropeza 
DNI: 46984498 
Celular: 979737386 
Correo: jose.lucano92@gmail.com 
Dirección: Jr. Misty N° 320 – La Vitoria - Lima 

EXPERIENCIA 

Agosto2019 – Abril 2020 

BARDON INGENIERIA SAC – Adm RR.HH 

 
• Apoyo en la elaboración de planillas mensuales, cálculo de CTS, gratificaciones y liquidación de 

beneficios sociales. 

• Revisión de las altas y bajas en el T – registro. 

• Controlar y monitorear la permanencia del personal. 

• Atención a los trabajadores y ex trabajadores con las diferentes solicitudes. 

• Preparación y seguimiento de los contratos de trabajo. 

• Responsable de las renovaciones y ceses de contratos del personal. 

• Recibir al nuevo ingreso, completar su file personal. 

• Responsable en la gestión de Vacaciones, así como su comunicación y programación. 

• Responsable en los procesos administrativos de RRHH con las diferentes áreas. 

• Programar los cursos de inducción, compra de SCTR y examen médico del personal nuevo. 

• Responsable de la entrega de boletas de pago del personal. 

• Responder notificaciones a SUNAFIL o MTPE. 

• Y otros a solicitud de gerencia. 
Personal total 350 (Staff, equipo y worker) 

Nutraservice EIRL (PYME) – Administrador  

Abril 2019 – Julio 2019 

RR.HH 

• Apoyo en la elaboración de planillas mensuales, cálculo de CTS, gratificaciones y liquidación de beneficios 
sociales. 

• Controlar y monitorear la permanencia del personal. 

• Revisión de las altas y bajas en el T – registro. 

• Atención a los trabajadores y ex trabajadores con las diferentes solicitudes. 

• Responsable de la entrega de boletas de pago del personal. 

• Preparación y seguimiento de los contratos de trabajo. 

• Responsable de las renovaciones y ceses de contratos del personal. 

• Recibir al nuevo ingreso, completar su file personal. 

• Responsable en la gestión de Vacaciones, así como su comunicación y programación. 

• Responsable en los procesos administrativos de RRHH con las diferentes áreas. 

• Programar los cursos de inducción, compra de SCTR y examen médico del personal nuevo. 

• Responder notificaciones a SUNAFIL o MTPE. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Servicentro Ortiz SRL – Asistente Administrativo  

Marzo 2015 – Abril 2019 

• Apoyo en la elaboración de planillas mensuales, cálculo de CTS, gratificaciones y liquidación de 
beneficios sociales. 

• Controlar y monitorear la permanencia del personal. 

• Revisión de las altas y bajas en el T – registro. 

• Atención a los trabajadores y ex trabajadores con las diferentes solicitudes. 

• Preparación y seguimiento de los contratos de trabajo. 

• Responsable de las renovaciones y ceses de contratos del personal. 

• Recibir al nuevo ingreso, completar su file personal. 

• Responsable en la gestión de Vacaciones, así como su comunicación y programación. 

• Responsable en los procesos administrativos de RRHH con las diferentes áreas. 

• Programar los cursos de inducción, compra de SCTR y examen médico del personal nuevo. 

• Coordinar actividades de confraternidad. 

• Responder notificaciones a SUNAFIL o MTPE. 

• Responsable de la entrega de boletas de pago del personal. 

• Verificar que el personal tenga los Epps, para subir a Mina. 

• Actualizar la base de datos y el file del personal. 

• Realizar la compra de los SCTR del personal, coordinar los cursos de inducción, los exámenes 
médicos del personal. 

• Y otros a solicitud de los jefes inmediatos y/o Gerencia. 
Personal total 190 (Staff, equipo y worker) 

• Diplomado en Gestión de Recursos Humanos. Por la Cámara Nacional de Comercio del Perú. De Abril del 
2020 a Junio del 2020. 

• Ms – Excel Profesional Intermedio - Avanzado. Instituto Para El Mejoramiento Continuo Y Capacitación. 
De Mayo del 2016. 

Administración 

• Cerrar las valorizaciones quincenales. 

• Asistir a las reuniones gerenciales y de seguridad de compañía. 

• Asistir en las inspecciones de seguridad por parte de la compañía. 

• Elaboración de documentos de gestión (MOF, RIT, RIT-SSOMA). 

• Programar el rol de menú semanales y menús mejorados. 

• Atención de servicios especiales a solicitud de compañía y fechas festivas. 

• Cuadres de caja. 
Seguridad 

• Verificar el correcto uso de los Epps 

• Verificación de los procesos de desinfección de utensilios e insumos, para asegurar la calidad de la 
alimentación 

• Capacitar al personal en seguridad (Charlas de 05 minutos) 

• Realizar la compra de los SCTR del personal, coordinar los cursos de inducción Anexo 04, los exámenes 
médicos del personal y movilización del personal a mina 

Logística 

• Monitoreo de proveedores 

• Negociación con proveedores los créditos 

• Programación de compras 

• Coordinación del transporte de los insumos a minera 

• Elaboración de orden de servicios y compras 

• Y otros 
Personal total 15. 

FORMACION ACADEMICA 

• Bachiller: Universidad Nacional Santiago Antunez de Mayolo 2015 

• Titulo Profesional: Licenciado en Administración - 2016 

CURSOS Y/O ESTUDIO DE ESPECIALIZACION  



CERTIFICADOS DE EXPERIENCIA LABORAL 

 



 



 

 

 

 

 



FORMACION ACADEMICA 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



CURSO Y/O ESTUDIO DE ESPECIALIZACION 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 







 


