JESSICA KARINA Celular: 997898434 — (01) 6503632
FAUSTINO MELGAREJO e-mail: jkarina792@hotmail.com
jkarina79210@gmail.com

Colegiada de la carrera de Ingenieria Administrativa de la Universidad INCA GARCILASO DE
LA VEGA, con experiencia en cuentas por cobrar, facturacion, asesora comercial y liquidacion
de contratos de obras. Manejo de Software para realizar analisis de informacién. Sentido de
responsabilidad, liderazgo, trabajo en equipo, pro actividad, teniendo compromiso y discrecién
siempre adaptandome a los objetivos y proyectos de la empresa con innovacién y capacidad de
comunicacién a todo nivel.

FORMACION PROFESIONAL

Febrero - 2011 GRADO BACHILLER DE INGENIERIA ADMINISTRATIVA
Pueblo Libre, Lima Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Agosto 2015 GRADO TITULADA DE INGENIERIA ADMINISTRATIVA
Pueblo Libre, Lima  Universidad Inca Garcilaso de la Vega

Setiembre 2018 GRADO COLEGIADA DE INGENIERIA ADMINISTRATIVA
San Isidro, Lima Colegio de Ingenieros del Pert

EXPERIENCIA PROFESIONAL

PROVIAS DESCENTRALIZADO - MTC
Asistente de Cuentas por Cobrar oct. 2018 - dic 2020
Funciones:
> Realizar la elaboracion de oficios para la cobranza de las Liquidaciones de Contrato de
Obras, Supervision y Estudios, segun la relacién brindada por el Area de Contabilidad
y Finanzas de las cuentas por cobrar.
> Efectuar la derivacién, revision, asignacion y archivo de documentos internos y
externos en el Sistema de Tramite Documentario de Provias Descentralizado y del
Ministerio de Transporte y Comunicaciones de forma diaria.
» Realizar seguimiento de los oficios enviados de Liquidaciones de Contrato de Obras,
Supervision y Estudios.
» Verificar en el sistema SIAF los pagos realizados del personal de la entidad.
> Tener actualizado en el sistema SIGAT los datos de los proveedores y contratistas.
» Coordinar con el area Funcional de Contabilidad y Finanzas de los contratos
pendientes de liquidacion.
> Coordinar con los servidores de las oficinas zonales para el envié6 de los oficios
notariales a los diferentes contratistas o proveedores.
> Informar al area de Contabilidad la recepcion de las Notas de cargo del Banco de la
Nacién de la cuenta de Provias Descentralizado de forma mensual.
> Generar la entrega de los documentos de CTS del personal de PVD a las diferentes
entidades financieras.
» Informar mensualmente a Contabilidad los importes menores a 2 UIT de las cuentas por
cobrar. Coordinar los costos de intereses de la mora actualizado.
» Realizar oficios, memos, cartas solicitando al Procurador Publico del MTC para efectuar
las acciones legales correspondientes a los diferentes contratistas o proveedores.
» Verificar los datos consignados en la carta fianza, ingresarlo al sistema y luego
archivarlo segun contrato.
» Organizar por afios los Contratos, pagos, documentos vigentes de Obra en el archivo de
tesoreria, para un mejor control.




» Realizar seguimiento de los cargos de Oficios de renovacién y/o ejecucién, a su vez de
las acciones legales en caso que el contratista o proveedor no realice el pago del saldo
a cargo segun R.D. de liquidacién final.
Logros:
Se gestiond con el 4rea encargada de realizar la amortizacién de la deuda en la fecha indicada.

EDEWIT SRLTDA ~ EMPRESA DE TRANSPORTE DE CARGA, Lima Peru

Especialista Administrativa oct 2017 - jul 2018
Encargada de la gestion del personal y de las entregas de los insumos.
Funciones:
» Generar emisién de Boletas y facturas electrénicas.
» Coordinar con los clientes el cumplimiento de la entrega de la carga en las mejores
condiciones y en el tiempo acordado.
» Realizar la Cobranza concerniente a las facturas qué la empresa tenia al crédito para la
liquidez de caja
> Realizar la programacién de pago a proveedores teniendo en cuenta la prioridad y
antiglledad de las facturas.
> Trabajar con el area de contabilidad (pago a proveedores, liquidaciones del personal,
CTS, pagos de servicios, impuestos, etc.).
» Verificacion que los trabajadores cumplan con el equipo de proteccién adecuado y que
tengan los documentos en regla.
» Reportes a la gerencia para la toma de decisiones.
> Gestionar a la aseguradora mensualmente el SCTR.
Logros:
Optimiz6 las necesidades de tiempo de entrega de carga en las mejores condiciones.

AUNA, Lima, Peru
Asesora Comercial mayo 2017 - sept 2017
Encargada béasicamente de vender un seguro, realizando asesoramiento al cliente durante la
vigencia del contrato, garantizando la gestién de la cartera de clientes y su fidelizacion de la
entidad.
Funciones:
» Busqueda, captacién y fidelizacion de clientes.
» Asesoramiento y venta del producto de la empresa.
> Gestion de las campafias comerciales que ponen en marcha la compafiia y controlar el
cumplimiento de los objetivos establecidos.
> Creacion de nuevas lineas de negocio.
> Seguimiento de la cartera de cliente.
Logros:
» Difundir y concientizar a las personas lo importante que es una evaluacién anual o
despistaje de alguna anomallia.
> Realice un programa de base de datos que facilité la obtencién de reportes sobre
variables que antes no se podian evaluar.

Pacifico Vida, Lima, Peru
Asesora Comercial de SCTR oct. 2015 - dic. 2016
Funciones:

> Solicitar reuniones con los gerentes o con el area correspondiente de riesgo
ofreciendo un buen servicio de post venta.
Mantener una busqueda constante de nuevos clientes y mercados.
Verificar que los pagos se realicen mensualmente.
Cumplir con las metas establecidas para el presupuesto.
Confirmar con el cliente la recepcién de la factura, el material brindado y alguna
inquietud que pueda resolver.
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Logros:
» Buen asesoramiento a los clientes, brindandoles seguridad y confianza.
> Mejore los indices de atencion al cliente es un 25%.

Blufstein Laboratorio Clinico (Intralab y Heracles Empresariales), Lima Peru

Asistente de Facturacion - Tesoreria ene. 2010 - jul. 2015
Realizar la facturacion y cobranza mensual a los diferentes clientes tanto lima como
provincias. Apoyo al Area de Tesoreria.
Funciones:
» Actualizar cuadros con la informacién del sistema de ventas e inventario del dia.
> Realizar las cobranzas y visitas a las empresas. Verificar los estados de cuenta,
realizar pagos de servicios, brindar reportes a gerencia de los pendientes.
> Responsable de la emision de Notas de Crédito y la coordinacién con clientes ylo
personal interno para aspectos relacionados con la facturacion.
» Coordinar con cobranza el envio de las facturas respectivas dentro de la fecha
programada.
» Realizar cuadre de caja chica, pago a proveedores, ingresar al sistema Bis, His las
operaciones bancarias.
» Solicitar mensualmente a Contabilidad la informacién registrada relacionada a ingresos y
egresos.
Logros:
» Se gestiono cobrar el 100% de la totalidad de la deuda.
> Realizar la recuperacion y fidelizacion de los clientes brindandoles mejores costos.

Provias Descentralizado - MTC, Lima, Pera

Practicante del Area de Transferencia feb. 2007 - oct. 2009
Realizar las liquidaciones de cada obra a nivel nacional.
Funciones:
» Analizar las cuentas de administracion directa, construcciones por encargo, obras por
contrata.

‘;I

Apoyo en la ejecucion de iniciativas para reducir el nivel de gastos reparables producto
de rendiciones sin sustentos adecuados.
» ldentificar costos y componentes de la infraestructura vial (Estudios, elaboracién de
expedientes, ejecucion de obras, instalacion de puentes, supervision).
» Solicitar las Resoluciones de liquidacion de obras al area encargada.
» Analizar los datos para ser transferidos, ingresar los datos al SIGA y al SIAF.
Coordinar con el area contable y legal.
» Responsable de las liquidaciones de cada obra.
» Solicitar los reembolsos al personal por el sistema.
Logros:
» Se gener6 un ahorro en los viaticos de personal al momento de realizar las
devoluciones de dinero.

CONOCIMIENTOS ADICIONALES

e

*

ADEX - Curso de Comercio Internacional - 2007

CCUP - Curso de Administracién Publica — 2008

CIBERTEC - Diplomado de Ofimatica (Microsoft Office — Word, Excel, Power Point)-
Nivel Basico — 2009

SISTEMAS UNI - Curso de Excel (Basico — Intermedio) — 2018 )

R&C CONSULTING - Curso de Gestién y Administracién Publica con Enfasis en
Gestion de Tesoreria Publica — 2019

< ESEP ESCUELA EMPRESARIAL DEL PERU - Gestién de Recursos Humanos - 2021
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< ESEP ESCUELA EMPRESARIAL DEL PERU - Aspectos Generales de la Legislacién
y Relaciones Laborales - 2021

< ESEP ESCUELA EMPRESARIAL DEL PERU - Aspectos Generales de la Gerencia de
Operaciones y Logistica - 2021

< CETPRO SAN JOSE ARTESANO -~ Logistica Aduanera 2021
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@ PERU

DecenbdeblgualdaddoOponm-dadupnnMunmyHombre:
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 afios de Independencia”

CONSTANCIA DE PRESTACION N° / 76 - 2021-MTC/21.0A.ABAST

Por medio de la presente, se deja constancia que la Sra. FAUSTINO MELGAREJO,
JESSICA KARINA, con RUC N° 10404555729 y documento de Identidad N°
40455572, tuvo relacion contractual con PROVIAS DESCENTRALIZADO, conforme

al detalle siguiente:

CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N° 2000788 - 2018
OBJETO CONTRACTUAL T“ggg\élgpl& DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PARA EL EQUIPO FUNCIONAL DE
FECHA DE SUSCRIPCION 01/10/2018
PLAZO DE EJECUCION 90 dias calendario
PLAZO REAL DE EJECUCION 90 dias calendario (del 02/10/2018 al 30/12/2018)
MONTO CONTRACTUAL $/9,000.00
MONTO CANCELADO S/9,000.00
PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades
CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N° 2000088 - 2019
"SERVICIO DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN LAS CUENTAS POR COBRAR
OBJETO CONTRACTUAL EN EL AREA DE TESORERIA"
FECHA DE SUSCRIPCION 15/01/2019
PLAZO DE EJECUCION 120 dias calendario
PLAZO REAL DE EJECUCION 120 dias calendario (del 16/01/2019 al 15/05/2019)
MONTO CONTRACTUAL S/12,000.00
MONTO CANCELADO S/12,000.00
PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades
CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N° 2000591 - 2019
"SERVICIO DE APOYO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA EN LAS CUENTAS POR
OBJETO CONTRACTUAL COBRAR PARA EL EQUIPO FUNCIONAL DE TESORERIA DE PROVIAS
DESCENTRALIZADO"
FECHA DE SUSCRIPCION 21/05/2021
PLAZO DE EJECUCION 120 dias calendario
PLAZO REAL DE EJECUCION 120 dias calendario (del 21/05/2019 al 17/09/2019)
MONTO CONTRACTUAL S/12,000.00
MONTO CANCELADO S/12,000.00
PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades
CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N° 2001168 - 2019
"SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ASISTENCIA Y ANALISIS DE LAS
OBJETO CONTRACTUAL CUENTAS POR COBRAR PARA EL EQUIPO FUNCIONAL DE TESORERIA DE
PROVIAS DESCENTRALIZADO"
FECHA DE SUSCRIPCION 25/09/2019
PLAZO DE EJECUCION 97 dias calendario
PLAZO REAL DE EJECUCION 97 dias calendario (del 26/09/2019 al 31/12/2019)
MONTO CONTRACTUAL S/3,300.00
MONTO CANCELADO S/3,300.00
PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades
ég\\ '///‘
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*Decenio de la Iguaidad de Oportunidades para Mujeres y Hombres'
“Afio del Bicentenario del Peru: 200 af\os de Independencia”

CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N* 2000020 - 2020
"SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ASISTENCIA Y ANALISTS DE LAS
ORJETO CONTRACTUAL LIQUIDACIONES DE CONTRATO DE OBRAS SUPERVISION Y ESTUDIOS."
FECHA DE SUSCRIPCION 07/01/2020
PLAZO DE EJECUCION 90 dias calendario
PLAZO REAL DE EJECUCION | 90 dias calendario (del 0870172020 al 06/04/2020)
MONTO CONTRACTUAL $770,500.00
MONTO CANCELADO $710,500 00

PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades

CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N° 2000728 - 2020 e
“SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA ASISTENCIA Y ANALISIS DE
OBJETO CONTRACTUAL LAS LIQUIDACIONES DE CONTRATO DE OBRAS, SUPERVISION Y ESTUDIOS, Y

CUENTAS POR COBRAR UTILIZANDO LOS SISTEMAS SIGAT Y SIAF PARA EL

AREA FUNCIONAL DE TESORERIA DE PROVIAS DESCENTRALIZADO."
FECHA DE SUSCRIPCION 17/07/2020

PLAZO DE EJECUCION 90 dias calendario

PLAZO REAL DE EJECUCION 90 dias calendario (del 18/07/2020 al 15/10/2020)
MONTO CONTRACTUAL S/12,000.00

MONTO CANCELADO S/12,000.00

[ PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades

CONTRATO ORDEN DE SERVICIO N° 2001177 - 2020
*SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO EN LA ASISTENCIA Y ANALISIS DE
OBJETO CONTRACTUAL LAS LIQUIDACIONES DE CONTRATO DE OBRAS, SUPERVISION Y ESTUDIOS, Y

CUENTAS POR COBRAR UTILIZANDO LOS SISTEMAS SIGAT Y SIAF PARA EL
AREA FUNCIONAL DE TESORERIA DE PROVIAS DESCENTRALIZADO."

FECHA DE SUSCRIPCION 217102020

PLAZO DE EJECUCION 70 dias calendario

PLAZO REAL DE EJECUCION 70 dias calendario (del 22/10/2020 al 30/12/2020)
MONTO CONTRACTUAL $79,934.00

MONTO CANCELADO §79,934.00

PENALIDADES DESCONTADAS | Sin penalidades

Se expide la siguiente constancia a solicitud del interesado, para los fines que estime
pertinente.

Lima, 10 JN YA

Abog, ELIZABETH UGARTE MANRIQWE
:oom?mm de Abastecmiento y Comvol Parimanial
PRNVIAS DESCENTRALIZADO

Exp.; E012120850

W1/
Nz
-— -
~—= I3
NN v
.u“\\\ Jr Cavana ¥
!ICI'NT!NARIO SEntral ts e
PERU 2021 AP

3




EDEWIT
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TRANSPORTE DE CARGA Y SERVICIO INTEGRAL

CERTIFICADO DE TRABAJO

Quien suscribe:

EDGAR VALENTIN LOPEZ
Gerente General

EDEWIT S.R.LTDA.

RUC. N° 20389606015

CERTIFICA
Que el Srta. JESSICA FAUSTINO MELGAREJO con D.N.I 40455572, ha
laborado en nuestra empresa desde 31/10/2017 hasta el 31/07/2018, ocupando el
cargo de ESPECIALISTA ADMINISTRATIVA.

Se expide la presente a solicitud del interesado de acuerdo a ley, de buena fe y para
los fines que crea conveniente.

Lima 01 de Agosto del 2018

EDEWIT sl?l_.
ﬁ.ﬁ/j ﬁzf .........
VALENTIN LOPEZ

Gerente Geperal

Calle Rio Caplina N® 158 Urb. Santa Isolina - Lima 07 / T: (51 1) 525-0765







HERACLES SERVICIOS EMPRESARIALES S.A.C.

Av Jorge Basadre 1139 San Isidro Lima-Peru
RUC: 20513851368

Telef. 2220550 / 4400963

CERTIFICADO DE T

Quien suscribe el presente CERTIFICA que la Srta.

FAUSTINO MELGAREJO, JESSICA KARINA

Identificada con DNI N°® 40455572, ha laborado en nuestra empresa, desde el 02

de Enero del 2010 hasta el 31 de Octubre dei 2014 desempenando el cargo de
Asistente de Facturacion .

Se expide el presente, para los fines que estime conveniente la interesada.

San Isidro,31 de Octubre del 2014



INTRALAB SAC

Av. Jorge Basadre 1139 San Isidro Lima-Pery
RUC: 20523218671

Telef 2220550 / 4400963

TIFIC T

Quien suscribe el presente CERTIFICA que la Sria.

FAUSTINO MELGAREJO, JESSICA KARINA

dentificada con DNI N° 40455572, ha laborado en nuestra empresa, desde el 01

I
de Noviembre del 2014 hasta el 30 de Abril del 2015 desempenando el cargo de
Asistente de Facturacion

Se expide el presente, Para los fines que estime conveniente la interesada.

San Isidro, 30 de Abril del 2015

Lot s
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Consulta RUC

Resultado de la Busqueda

Numero de RUC:
10404555729 - FAUSTINO MELGAREJO JESSICA KARINA

Tipo Contribuyente:
PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO

Tipo de Documento:
DNI 40455572 - FAUSTINO MELGAREJO, JESSICA KARINA

Nombre Comercial:

Fecha de Inscripcién:

28/11/2005
Fecha de Inicio de Actividades:

28/11/2005

Estado del Contribuyente:
ACTIVO

Condicién del Contribuyente:
HABIDO

Domicilio Fiscal:

Sistema Emisién de Comprobante:

MANUAL
Actividad Comercio Exterior:

SIN ACTIVIDAD

Sistema Contabilidiad:
MANUAL

Actividad(es) Econémica(s):

Principal - 93098 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

Comprobantes de Pago c/aut. de impresion (F. 806 u 816):
RECIBO POR HONORARIOS
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Sistema de Emision Electrénica:
RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 14/05/2015

Emisor electrénico desde:
14/05/2015

Comprobantes Electrénicos:
RECIBO POR HONORARIO (desde 14/05/2015)

Afiliado al PLE desde:

Padrones:
NINGUNO

Fecha consulta: 21/09/2021 13:40
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