
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Noemí Cecilia Chávez Palpa 

Secretaria Ejecutiva   

 

 

 

Mz. B – Lt. 37 – La Portada de Ceres – Santa Anita - Lima 

43155953                                       10431559531 

06/08/1985 

Entel: 902657748 

cecily.chavez18@gmail.com 

FORMACIÓN 

✓ SECRETARIA EJECUTIVA: 

Acreditado por: 

Instituto Superior 

Tecnológico Privado  

”CONTINENTAL” 

Expedido:  

El 24 de febrero del 2006 

Huancayo – Perú 

 

✓ SECRETARIA EJECUTIVA:  

Acreditado por: 

Universidad Nacional de 

Educación “ENRIQUE 

GUZMÁN y VALLE” 

Expedido: 

El 15 de enero del 2008 

Huancayo – Perú 

 

 

EXPERIENCIA 

➢ ASISTENTA ADMINISTRATIVA 

Empresa Savar Agentes de Aduanas S.A. 

Compañía Minera Volcan S.A. 

Unidad San Cristóbal – Carahuacra - Yauli 

Desde el 15 de Agosto del 2019 hasta el 10 de Marzo del 

2020. 

  

 FUNCIONES: 

- Afiliación del Personal Permanente, Temporal y Visita. 

- Envío de Tareo diario al Área de Gerencia. 

- Registro del Sistema al Personal Nuevo. 

- Actualización del Head Count. 

- Tener al día el control de Vencimiento de los Contratos. 

- Actualización del Diagrama de Gantt. 

- Envío de reportes semanales sobre el control de 

fotocheck y autorizaciones. 

- Redacción de documentos. 

- Trámite de Autorizaciones de Manejo. 

- Control del Curso de Manejo Defensivo. 

- Elaboración de Fotocheck’s. 

- Llevar el registro y control de caja chica. 

- Archivar los documentos recibidos y emitidos.  

- Seguimiento de documentos recibidos y emitidos. 
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➢ ASISTENTA ADMINISTRATIVA 

Empresa Martínez Contratistas e Ingeniería S.A. 

Compañía Minera Kolpa 

Unidad Caudalosa Chica – Huancavelica 

Desde el 13 de Junio del 2018 hasta el 12 de Setiembre del 

2018. 

  

 FUNCIONES: 

- Control de asistencia del personal. 

- Envío de Tareo diario. 

- Tener al día la agenda. 

- Tener al día el directorio de los proveedores y 

trabajadores. 

- Elaboración de Contratos. 

- Elaboración de Boletas de Pago. 

- Tener al día el control de Vencimiento de los Contratos. 

- Envío de reportes diario sobre la producción y avance. 

- Elaboración del kardex del área de Logística. 

- Realizar afiliaciones del personal permanente y visitas. 

- Elaboración de Fotocheck’s. 

- Llevar el registro y control de caja chica. 

- Archivar los documentos recibidos y remitidos.  

- Gestión de documentos. 

- Asistir a las reuniones diarias con gerencia. 

 

 

HABILIDADES 

- Responsable. 

- Comunicativa. 

- Capacidad de 

coordinación y 

organización. 

- Trabajo en equipo. 

- Practicar la empatía. 

- Trabajar con eficiencia y 

discreción. 

- Criterio propio para 

actuar oportunamente y 

distinguir prioridades. 

- Tomar decisiones. 

 

 

- Elaborar informes mensuales de las actividades 

realizadas. 

- Redactar y transcribir correspondencia y documentos 

diversos. 

- Hacer seguimiento de los vehículos (cronogramas de 

vencimiento, inspección técnica, etc). 

- Trámite de cambio de cargo. 

- Trámite documentario en Compañía Volcan. 

 



 

 

 

  

➢ ASISTENTA ADMINISTRATIVA 

Compañía Peruana Nacional Textil S.A.C. 

El Tambo – Huancayo - Junín  

Desde el 01 de Agosto del 2017 hasta el 15 de Abril del 2018. 

  

 FUNCIONES: 

- Control de asistencia del personal. 

- Recepción de llamadas. 

- Tener al día la agenda. 

- Tener al día el directorio de los proveedores y 

trabajadores. 

- Elaboración de Contratos. 

- Elaboración de Boletas de Pago. 

- Envío de reportes diario sobre la producción y avance. 

- Elaboración del kardex del área de Logística. 

- Tener información sobre el Stock de los materiales. 

- Llevar el registro y control de caja chica. 

- Mantener registro de los depósitos bancarios. 

- Recibir y revisar las facturas. 

- Redactar y transcribir correspondencia y documentos 

diversos. 

- Archivar los documentos recibidos y remitidos. 

- Gestión de documentos. 

- Hacer seguimiento a las órdenes de compras y la 

recepción de mercadería. 

- Elaborar órdenes de pago e informes. 

- Asistir a las reuniones diarias con gerencia. 

 

 

- Elaborar informes semanales de las actividades 

realizadas. 

- Redactar y transcribir correspondencia y documentos 

diversos. 

- Hacer seguimiento de los vehículos (cronogramas de 

vencimiento, inspección técnica, etc) 

 



➢ ATENCIÓN AL CLIENTE Y VENTAS 

Compañía Peruana Nacional Textil S.A.C. 

El Tambo – Huancayo - Junín  

Desde el 10 de Abril del 2017 hasta el 31 de Julio del 2017. 

  

 FUNCIONES: 

- Atender e informar al público en general. 

- Cumplir con el objetivo y cuota de la Empresa. 

- Tener al día los pedidos. 

- Hacer cotizaciones a las instituciones. 

- Mantener en orden los productos exhibidos y en 

almacén. 

- Llevar el control de las ventas y reportar a gerencia. 

- Enviar el reporte de producción diario. 

- Reporte de cuentas por cobrar. 

- Mantener ordenado y archivado la información física y 

digital del área. 

- Hacer el informe mensual sobre las ventas. 

- Coordinar con el área de producción los pedidos. 

- Revisar la entrega de la mercadería. 

- Tener al día los precios y promociones. 

 
➢ PARTICIPACIÓN CÍVICA CENSAL 

Instituto Nacional de Estadística e Informática. 

El Tambo – Huancayo - Junín  

22 de Octubre del 2017. 

  

 FUNCIONES: 

- Asistir al curso de capacitación de empadronadoras. 

- Reconocer mi área de empadronamiento. 

- Registrar adecuadamente todos los datos de las 30 

viviendas designadas. 

- Realizar las entrevistas mediante las visitas personales 

a cada hogar, siguiendo cuidadosamente las 

instrucciones que figuran en este manual, el cual 

llevará consigo. 



  

➢ ASISTENTA ADMINISTRATIVA 

Empresa Emcit S.A.C. 

Compañía de Minas Austria Duvaz 

Unidad Morococha – La Oroya 

Desde el 15 de Febrero del 2016 hasta el 31 de Marzo del 

2017. 

  

 FUNCIONES: 

- Control de Asistencia del personal (tareo). 

- Realización de Contratos. 

- Elaboración de Boletas de Pago. 

- Envío de reportes semanales al área de Costos. 

- Llenado de los reportes de Scoop, Locomotora. 

- Apoyo en la Elaboración de Planillas. 

- Envío de reportes diario sobre la producción y avance 

de mina a gerencia. 

- Realización de Valorizaciones Mensuales (comedores, 

campamento, exámenes médicos). 

- Elaboración de Kardex del área de Logística. 

- Tener información sobre el Stock de los materiales. 

- Gestionar documentos a RR.HH. 

- Seguimiento a las afiliaciones y visitas a mina. 

- Llevar al día la agenda y directorio de los proveedores 

y trabajadores. 

- Asistir a las reuniones con el cliente como los sub 

comité de seguridad, inspecciones programadas. 

- Solicitud de SCTR, Exámenes Médicos. 

- Coordinar y gestionar la operatividad de los vehículos. 

- Supervisar el transporte del personal de campamento 

hasta la mina. 

- Apoyo en el área de Bienestar Social. 

  

 



 

 

  

➢ SECRETARIA ADMINISTRATIVA 

Empresa Serminas S.A.C. 

Compañía de Minas Buenaventura 

Unidad Mallay – Oyón – Lima 

Desde el 07 de Enero del 2013 hasta el 09 de Enero del 2016. 

  

 FUNCIONES: 

- Actualizar data de equipos y trabajos realizados con la 

finalidad de valorizar los mismos a fin de mes. 

- Seguimiento a las afiliaciones y visitas a mina. 

- Llevar al día la agenda y directorio de los proveedores 

y trabajadores. 

- Solicitud de SCTR, Exámenes Médicos. 

- Apoyo en el área de Bienestar Social. 

- Control de Asistencia del personal (tareo). 

- Realización de Contratos. 

- Envío de reportes diario sobre la producción y avance 

de mina a gerencia. 

- Control de tonelaje promedio trasportado. 

- Realización de Valorizaciones Mensuales. 

- Elaboración del Kardex del área de Logística. 

- Tener información sobre el Stock de los materiales. 

- Supervisar las instalaciones y comodidad de las visitas 

en la Sede. 

- Elaboración de Boletas de Pago. 

- Envío de reportes semanales al área de Costos. 

- Llenado de los reportes diarios de Scoop, Locomotora. 

- Apoyo en la Elaboración de Planillas. 

- Gestionar documentos a RR.HH. 

- Supervisar y controlar las actividades orientadas al 

bienestar de los trabajadores, como la asistencia social, 

recreación, servicios del personal, etc., propiciando su 

participación. 

 



  

➢ ASISTENTA ADMINISTRATIVA 

Empresa Max Toribio Ejecutores Mineros y Civiles E.I.R.L. 

Compañía Minera Nyrstar 

Unidad San Mateo – Lima – Lima 

Desde el 01 de Marzo del 2011 hasta el 15 de Agosto del 

2012. 

 

 FUNCIONES: 

- Recepción de Llamadas. 

- Seguimiento a las afiliaciones y visitas a mina. 

- Llevar al día la agenda y directorio de los proveedores 

y trabajadores. 

- Solicitud de SCTR, Exámenes Médicos. 

- Apoyo en el área de Bienestar Social. 

- Control de Asistencia del personal (tareo). 

- Realización de Contratos. 

- Envío de reportes diario sobre la producción y avance 

de mina a gerencia. 

- Realización de Valorizaciones Mensuales. 

- Elaboración de Kardex del área de Logística. 

- Tener información sobre el Stock de los materiales. 

- Elaboración de Boletas de Pago. 

- Enviar la información de KPI, con referencia al 

sostenimiento. 

- Realizar trámites de los trabajadores en Essalud. 

- Envío de reportes semanales al área de Costos. 

- Llenado de los reportes de Scoop, Locomotora. 

- Apoyo en la Elaboración de Planillas. 

- Gestionar documentos a RR.HH. 

- Responsable de enviar la información diaria de los 

reportes de operaciones a las áreas solicitadas de mina. 



  

➢ ASISTENTA ADMINISTRATIVA 

Empresa Executive Solutions S.A. 

Huancayo – Huancayo  - Junín 

Desde el 02 de Mayo del 2009 hasta el 31 de Enero del 2011. 

 

 FUNCIONES: 

- Recepción de Llamadas. 

- Revisión de expedientes. 

- Llevar al día la agenda y directorio de los proveedores 

y trabajadores. 

- Solicitud de SCTR, Exámenes Médicos. 

- Control de Asistencia del personal (tareo). 

- Realización de Contratos. 

- Realización de Valorizaciones Mensuales. 

- Elaboración de Kardex del área de Logística. 

- Elaboración de Boletas de Pago y entrega. 

- Llenado de reportes. 

- Apoyo en la Elaboración de Planillas. 

- Gestionar documentos a RR.HH. 

- Control de documentos emitidos y recibidos. 

- Revisión de viáticos del personal. 

- Elaboración de informes semanales. 

 

 

▪ Ing. Jhoel Palomino Osores 

Asistente de Residente 

Empresa Savar 

Celular: 958144916 

 

▪ Lic. Jaime Calua Idrugo 

Administrador 

Empresa Mceisa 

Celular: 988891515 

 

▪ Lic. Marco Ramirez Rojas 

Gerente General 

Compañía Peruana Nacional 

Textil  S.A.C. 

Celular: 961101090 

 

▪ Ing. Sergio Tomás Huamán 

Residente 

Empresa Emcit S.A.C. 

RPC: 984702427 

 

▪ Lic. Henry Pastor Carvo 

Administrador 

Empresa Emcit S.A.C. 

RPC: 982084031 

 

▪ Lic. Lennin Lucana Puchuri 

Administrador 

Empresa Serminas S.A.C. 

Movistar: 944662173 

 

▪ Ing. Félix Toribio de la Cruz 

Gerente General 

Empresa Matemci S.A.C. 

RPC: 964395548 

 

▪ Lic. Rosario Román Tapia 

Administradora 

Empresa Overall Executive 

S.A. 

RPC: 964448855 
 

 

 

 

REFERENCIAS 



  

❖ SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACIÓN 

FINANCIERA - SIAF 

Organizado por IFOCAP 

Del 15 de Enero al 16 de Febrero del 2019 

Duración 150 horas académicas. 

 

❖ SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA - SIGA 

Organizado por IFOCAP 

Del 03 al 21 de Diciembre del 2018 

Duración 150 horas académicas. 

 

❖ LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO 

Organizado por IFOCAP 

Del 03 al 24 de Noviembre del 2018. 

Duración 150 horas académicas. 

 

❖ GESTIÓN PÚBLICA 

Organizado por Organizado por IFOCAP 

Del 06 al 27 de Octubre del 2018. 

Duración 150  horas académicas. 

 

 

 

  

 

 

CURSOS 

Español : Nativo 

Inglés  : Nivel Básico 

IDIOMA

S 



  

❖ MICROSOFT OFFICE 2013 y WINDOWS 8.1 

Organizado por SENATI 

Del 19 de Enero de 2015 hasta el 18 de Julio de 2015 

Duración 500 horas académicas. 

 

❖ III JORNADA DE ACTUALIZACIÓN CONTABLE, 

EMPRESARIAL Y FINANCIERA  

Organizado por la UNIVERSIDAD PERUANA LOS ANDES 

29 de Noviembre del 2013. 

Duración 14  horas académicas. 

 

❖ SECRETARIA EJECUTIVA Y ASISTENTE DE 

GERENCIA 

Organizado por NUEVA ACRÓPOLIS 

Del 23 de Noviembre del 2013 hasta el 26 de Noviembre del 

2013 

Duración 60 horas académicas. 

 

 

  

 

 



 

  



 



 

 

 

 

 

  



 

  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



  



 


