
Diana Leonor Lanegra Marina

Contacto

Objetivos Profesionales
Formar parte de una empresa en la que pueda poner en práctica
todos mis conocimientos, que me brinde la oportunidad de
alcanzar todas mis metas trazadas, y que me ofrezca la
oportunidad de crecer en el área laboral, personal e intelectual.

Celular: 
961339274

Email: 
diana.lanegra224@gmail.com

Dirección: 
Av. Universitaria 1965
Pueblo Libre - Lima - Lima

Experiencia Laboral

Asistente Operativo
SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES - Lima |
Diciembre 2019 - Marzo 2020

- Manejo de archivos.
- Organización de agenda.
- Encargada de reuniones

-Controlar y realizar el seguimiento de los documentos que ingresan a los
Puestos de Control Migratorio del Aeropuerto Internacional Jorge Chávez y del
Puerto Callao.

Asistente Administrativo
INVERSIONES Y VALORES TERRA NOVA SAC - Tarapoto | Junio 2019 -
Agosto 2019

Asistente Administrativo
INVERSIONES Y VALORES TERRA NOVA SAC - Tarapoto | Enero 2019
- Mayo 2020

- Apoyo administrativo.
- Recoger correspondencia y entrega de la misma.
- Control y actualización de registros.

- Atención de llamadas 
- Atender visitas
- Recepción de documentos

Asistente Administrativo
INVERSIONES MAJ ASOCIADOS SAC - Tarapoto | Junio 2018 -
Diciembre 2018

Asistente Administrativo
CONSORCIO VICTORIA - Tarapoto | Setiembre 2017 - Mayo 2018

- Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos. 
- Llevar el control de la caja chica.
- Administrar agendas.

- Atención del área de recepción de la oficina.
- Gestión del correo general de la oficina.
- Solicitar cotizaciones a los proveedores de acuerdo a requerimientos de la
oficina.

Asistente Administrativo
INVERSIONES Y VALORES TERRA NOVA SAC - Tarapoto | Marzo 2016
- Setiembre 2017



Otros Conocimientos

- Microsoft Word
- Microsoft Excel
- Microsoft Power Point
- Inglés
- SIAF BÁSICO

Formación Académica
Licenciada en Administración
UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO - Tarapoto | Abril 2006 - Diciembre
2014

Asistente Administrativo
CONSORCIO SUCRE - Tarapoto | Octubre 2014 - Marzo 2015

- Orientar a los usuarios sobre los procedimientos que se tramitan a través de
mesa de partes.
- Recepción de documentación, verificar e informar de los requisitos.
- Brindar información respecto al estado de sus trámites.

-Encargado de oficina administrativa
- Atención a instituciones privadas y gubernamentales.
- Responder llamadas telefónicas.

Apoyo en Mesa de Partes
SERVICIO DE ADMINISTRACIÓN TRIBUTARIA - Tarapoto | Mayo 2013 

Apoyo en Mesa de Partes
SUNARP - Tarapoto | Julio 2012 - Agosto 2012

- Coordinar presupuestos de las áreas de la universidad. 
- Realización de calendarización de eventos.

- Atención y orientación al usuario.
- Entrega de inscripciones de propiedad de muebles e inmuebles

Practicante Área de Planificación
UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO - Tarapoto | Marzo 2012

Practicante Área de Imagen Institucional
UNIVERSIDAD CESAR VALLEJO - Tarapoto | Abril 2010 - Diciembre
2010 / Junio 2011 - Febrero 2012

- Planificación y organización de eventos académicos y extra‑académicos,
- Redacción de notas de prensa. 
- Manejo de staff de anfitriones.

Aptitudes

- Capacidad de adaptación.
- Habilidades comunicativas.
- Esfuerzo y lealtad.
- Habilidades organizativas.
- Trabajo en equipo.
- Proactividad.





































 



CONSULTA RUC: 10457759822 - LANEGRA MARINA DIANA LEONOR

Número de RUC: 10457759822 - LANEGRA MARINA DIANA LEONOR

Tipo Contribuyente: PERSONA NATURAL CON NEGOCIO

Tipo de Documento: DNI 45775982 - LANEGRA MARINA, DIANA LEONOR

Nombre Comercial: - Afecto al Nuevo RUS: SI

Fecha de Inscripción: 26/06/2012 Fecha Inicio de Actividades: 26/06/2012

Estado del Contribuyente: ACTIVO

Condición del
Contribuyente: HABIDO Profesión u Oficio: 03 - ADMINISTRADOR DE EMPRESAS (PROFESIONAL)

Dirección del Domicilio
Fiscal: -

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

Sistema de Contabilidad: MANUAL

Actividad(es)
Económica(s): Principal - 93098 - OTRAS ACTIVID.DE TIPO SERVICIO NCP

Comprobantes de Pago
c/aut. de impresión (F. 806
u 816): RECIBO POR HONORARIOS

Sistema de Emisión
Electrónica: RECIBOS POR HONORARIOS AFILIADO DESDE 10/06/2015

Afiliado al PLE desde: -

Padrones : NINGUNO
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