
GINA ANTONELLA HUAMANI MARTINEZ 

 
Dirección: Urb. Mariscal Cáceres Mz F8 LT35 San juan de 

Lurigancho Lima - Lima 

Teléfono: 933351052 

E- mail: ginaantonella11@gmail.com 

 
 
 
 

RESUMEN 

Me considero una persona que está basada en valores de honestidad, iniciativa, 

respeto, confianza, mejoramiento continuo y trabajo en equipo, con experiencia en 

atención al ciudadano, gestión de trámites, facturación, generación de base de datos, 

archivo, digitación, siendo proactiva y con iniciativa propia. 

 
DATOS PERSONALES 

 

 
Lugar de Nacimiento: Lima 

Fecha de nacimiento: 11/07/1997 

D.N.I : 75547713 

Edad : 24 años 

Estado Civil: Soltera 

 
 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

UNIVERSIDAD CÉSAR VALLEJO 

Egresada en administración. 

 
 

EXPERIENCIA PROFESIONAL / LABORAL 

 
                PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS 

(Noviembre 2020 – Mayo 2021) 

Cargo: Asesora Mac Express 

FUNCIONES: 

• Asistir a la capacitación sobre el objeto del presente servicio. 

• Brindar atención y orientación en la identificación del servicio que requiera 

el ciudadano en el módulo cumpliendo el protocolo de atención MAC Express. 

• Registrar datos del ciudadano y realizar acciones en el aplicativo MAC Express 

para la realización del trámite. 

mailto:ginaantonella11@gmail.com


 

• Distribuir el respectivo turno de atención orientando colas y llamadas en turno, 

mediante acción manual. 

• Reporte de servicios web por entidad realizados a los ciudadanos. 

 

COBEFAR SAC 

Cargo: Asistente administrativa  

(Abril 2020  – Noviembre de 2020) 

FUNCIONES: 

 

• Atención exclusiva al cliente, para el requerimiento de suministros que ofrece la empresa. 

• Verificación de fecha de vencimiento y numero de lote del producto. 

• Digitación, generación de la base de datos para los documentos de RR.HH. 

• Generación de facturas, boletas, nota de crédito y débito mediante el SISTEMA SAP. 

• Comunicación con proveedores, para la recepción de los productos solicitados. 

• Monitoreo al personal sobre el llenado de las fichas de sintomatología – covid 19. 

• Registro de resultados positivos covid -19 de los trabajadores. 

• Apoyo en labores de selección del personal. 
 

                  CURSOS ESPECIALIZADOS 
 

  

               “Atención al cliente en el Sector Público” – UNMS 

                   Año:  2020 
 

IDIOMAS 

• INGLES 

BÁSICO-INTERMEDIO CURSANDO 
 

COMPUTACIÓN 

 

 

• Microsoft Office Word - Avanzado 

• Microsoft Office Excel- Intermedio 

• Microsoft Office Access- Avanzado 

• Microsoft Office Power Point- Avanzado 

• Paint- Avanzado 

 
Habilidades  

 

✓ Trabajo en equipo 

✓ Capacidad de alcanzar metas y objetivos trazados 

✓ Rapidez en aprendizaje y clara comunicación 

✓ Buenas relaciones personales 

✓ Dominio en Microsoft  
 

 





 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



                                                         COBEFAR S.A.C.        RUC: 20600546041 

CALLE CARLOS PEDEMONTE N° 145B URB. LOTIZACIÓN EX FUNDO EL PINO 
INT. 3PISO LIMA – LIMA – SAN LUIS 

01-4285818 ANEXO:119 / CELULAR: 975975323 

 

 

 

CERTIFICADO DE TRABAJO 

 

Sr. HUARACHI VELASQUEZ ANTONIO identificado con DNI N° 08374353 Gerente general 

de COBEFAR S.A.C con RUC 20600546041 y con domicilio fiscal en Calle Carlos 

Pedemonte N° 145B Urb. Lotización Ex Fundo el Pino Int.3 PISO Lima – Lima – San Luis. 

 

CERTIFICA 

 

A la Srta. Huamani Martínez Gina Antonella identificada con DNI N° 75547713, ha 

laborado en nuestra empresa desempeñando el cargo de “Asistente administrativo” 

durante el periodo comprendido desde el 01/04/2020 hasta el 12/11/2020, 

demostrando durante su permanencia, responsabilidad, honestidad y dedicación en el 

desarrollo de la empresa antes mencionada. 

 

Se expide la presente a solicitud del interesado, para los fines que crea conveniente. 

 

Lima, 12 de noviembre de 2020. 

 

 

 

 

 

 

                                           ---------------------------------------------------- 

COBEFAR S.A.C. 

HUARACHI VELASQUEZ ANTONIO 

GERENTE GENERAL 
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Consulta RUC

Resultado de la Búsqueda

Número de RUC:
10755477139 - HUAMANI MARTINEZ GINA ANTONELLA

Tipo Contribuyente:
PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO

Tipo de Documento:
DNI 75547713 - HUAMANI MARTINEZ, GINA ANTONELLA

Nombre Comercial:
-

Fecha de Inscripción:
03/11/2020
Fecha de Inicio de Actividades:
03/11/2020

Estado del Contribuyente:
ACTIVO

Condición del Contribuyente:
HABIDO

Domicilio Fiscal:
-

Sistema Emisión de Comprobante:
MANUAL
Actividad Comercio Exterior:
SIN ACTIVIDAD

Sistema Contabilidiad:
MANUAL

Actividad(es) Económica(s):

Principal - 9609 - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSONALES N.C.P.

Comprobantes de Pago c/aut. de impresión (F. 806 u 816):
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Fecha consulta: 21/09/2021 15:02

NINGUNO

Sistema de Emisión Electrónica:

RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 03/12/2020

Emisor electrónico desde:
03/12/2020

Comprobantes Electrónicos:
RECIBO POR HONORARIO (desde 03/12/2020)

Afiliado al PLE desde:
-

Padrones:

NINGUNO
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