yExperiencia Laboral

Asistente de Control Documentario
Febrero 2018 — marzo 2020

Recepcion y Mesa de Partes
Octubre 2016 — diciembre 2016

Responsable de Control Documentario

Asistente de Administracion Contractual
Setiembre 2014 — Abril 2016

Project Assistant
Julio 2013 — Abril 2014

Responsable de Archivo
Diciembre 2012 — Mayo 2013

Asistente de Administracion Contractual

y Control Documentario
Marzo 2009 — Noviembre 2012

Actualizado a Julio 2020

@ 971-893220
@ karinaranda@aol.com
(= Luis Lituma 129, San Miguel

Karina Aranda
Rodriguez

CONSORCIO CONSTRUCTOR METRO 2 DE LIMA (Cosapi — Dragados — FCC)
(Construccion del Tramo 2 del Metro de Lima)

Organizacion del archivo fisico de la administracién de contratos
Emision y recepcion de documentos a través de la herramienta ACONEX
Elaboracién de Logs (cuadros) de seguimiento documental

Apoyo secretarial al equipo legal del area
Gestién con notarias, traductores y otros , en funcidn de tareas solicitadas

PERUPETRO S.A. (Temporal tercerizado por TAWA S.A.)

Manejo de central telefonica y Mesa de Partes

Atencion de visitantes nacionales y extranjeros (bilinglie)

Recepcién de documentos, registro y distribucion fisica y electronica
Registro de facturas para programacién de pagos

CONSORCIO CONSTRUCTOR DUCTOS DEL SUR S.A. (ODEBRECHT)
(Proyecto Mejoras a la Seguridad Energética del Pais y Desarrollo del
Gasoducto Sur Peruano)

Soporte administrativo gerencial : elaboracion de correspondencia, toma de
actas de reunion

Responsable de oficina de control documentario y archivo, con personal a mi
cargo. Responsable de la Mesa de Partes y orientacion

Emision y seguimiento de documentos mediante Outlook y sistema de control
documentario corporativo

Desarrollo de procedimientos y formatos de seguimiento documental

Desarrollo de herramienta de seguimiento documental ADCON version Il
Responsable en auditorias internas y externas

AUSENCO PERU S.A.
Proyecto Minero Constancia

Asistente administrativa para el director y las gerencias principales (en inglés)
Manejo de agenda gerencial. Preparacion de documentos en PowePoint,
Excel, Word, Visio

Traduccién de documentos, compilacion de tablas y reportes para el Cliente
Orientacion y facilidades al personal local y expatriado : equipos telefénicos,
programacion de viajes, rendicion de viaticos, evaluaciones médicas, EPP
Organizacion de reuniones y conferencias corporativas

Revision de 6rdenes de compras, manejo de economato, Utiles, gestiones con
conserjeria

KUNTUR TRANSPORTADORA DE GAS S.A.
Proyecto Gasoducto Andino del Sur

Creacion, organizacion y custodia del archivo fisico — electréonico del Proyecto
Apoyo secretarial a la gerencia legal

ODEBRECHT PERU INGENIERIA Y CONSTRUCCION S.A.
Proyecto Gasoducto Andino del Sur

Registro y seguimiento de contratos y correspondencia contractual - comercial

CV PARQUE LEYENDAS


mailto:karinaranda@aol.com

Secretaria de Gerencia
Mayo 1997 — Abril 2008

Formacion Académica
Bachiller en Comunicaciones

Relaciones Piblicas y Protocolo

Asistente de Gerencia
Interpretacion de Norma ISO 9001:2008
Archivo Basico

% Idiomas............

Inglés Avanzado
CIPUC. Centro de Idiomas de la
Universidad Catdlica

Correspondencia Comercial en Inglés
EUROIDIOMAS

Portugués Avanzado

Instituto de Idiomas de la Universidad del

Pacifico

Actualizado a Julio 2020

Apoyo al administrador contractual en la redaccion de documentos
Control de documentacion contractual y técnica del proyecto

Archivo documental fisico y electrénico

Toma de actas de reunion

Programacion de pagos segun cumplimiento de entregables por contrato
Implementacion de herramientas de control documental Citadon y Adcon

FOREVER LIVING PRODUCTS PERU S.R.L.

Asistente del Gerente General: Agenda gerencial, preparacion de reuniones,
programacion de viajes , elaboracion de correspondencia, seguimiento de

compromisos

Coordinadora comercial de oficinas en Arequipa, Juliaca, Puno, Tacna y

Moquegua
Elaboracién de indicadores mensuales de ventas corporativas

Organizacion de eventos, capacitaciones y reuniones corporativas, nacionales

e internacionales (Desde 50 hasta 2000 personas)
Actualizacién de paginas web, elaboracion de afiches y promociones

Universidad de San Martin de Porres (Quinto Superior)

IPAE. Instituto Peruano de Administracién de Empresas

ISIL. Instituto San Ignacio de Loyola
Bureau Veritas

ENA. Escuela Nacional de Archiveros

#l Manejo de Informatica.......................c

Microsoft: Word, Excel, PowerPoint, Outlook, SharePoint, Teams
Otras herramientas : Visio, Acrobat Professional, ERP,SAP, Cltadon, Aconex,
Adcon, Zoom

CV PARQUE LEYENDAS
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17/7/2020 Datos de Ficha RUC- CIR(Constancia de Informacion Registrada)

FICHA RUC : 10257048182

ARANDA RODRIGUEZ KARINA JOANNA

Informacion General del Contribuyente

Emisor electronico desde HE
Comprobantes electréonicos HE

Apellidos y Nombres 6 Razén Social :  ARANDA RODRIGUEZ KARINA JOANNA
Tipo de Contribuyente :  01-PERSONA NATURAL SIN NEGOCIO
Fecha de Inscripcion : 04/08/2016

Fecha de Inicio de Actividades 1 04/08/2016

Estado del Contribuyente :  ACTIVO

Dependencia SUNAT : 0023 - INTENDENCIA LIMA

Condicion del Domicilio Fiscal :  HABIDO

Datos del Contribuyente

Nombre Comercial HE
Tipo de Representacion :

Actividad Econémica Secundaria 1
Actividad Economica Secundaria 2 HE
Sistema Emision Comprobantes de Pago :  MANUAL

Actividad de Comercio Exterior :  SIN ACTIVIDAD
Numero Fax I

Teléfono Fijo 1 r -

Teléfono Fijo 2 :

Teléfono Movil 1 1 1-971893220
Teléfono Movil 2 HE

Correo Electrénico 1 : Karinaranda@aol.com
Correo Electrénico 2 :  ghooga@yahoo.com

Sistema de Contabilidad :  MANUAL
Cédigo de Profesion / Oficio 1 99- PROFESION U OCUPACION NO ESPECIFICADA

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

Domicilio Fiscal

Actividad Economica : 9609 - OTRAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS PERSONALES N.C.P.
Departamento :  PROV. CONST. DEL CALLAO
Provincia :  PROV. CONST. DEL CALLAO
Distrito : LA PERLA

Tipo y Nombre Zona HE

Tipo y Nombre Via : JR. IQUIQUE

Nro : 175

Km HE

Mz HE

Lote HE

Dpto HE

Interior HE

Otras Referencias HE

Condicion del inmueble declarado como Domicilio Fiscal :  PROPIO

Datos de la Persona Natural

Documento de Identidad :  DNI 25704818
Cond. Domiciliado :  DOMICILIADO
Fecha de Nacimiento o Inicio Sucesion : 02/02/1972
Sexo :  Femenino
Nacionalidad :  PERUANA

Pais de procedencia HE

Registro de Tributos Afectos

Tributo Afecto desde L,
Marca de Exoneracion

RENTA-4TA. CATEGOR.-CTA.PROPIA 04/08/2016 -

Exoneracion
Desde

Hasta

Importante

La SUNAT se reserva el derecho de verificar el domicilio fiscal declarado por el contribuyente en cualquier momento.

Documento emitido a través de SOL - SUNAT Operaciones en Linea, que tiene validez para realizar tramites Administrativos, Judiciales y demas

DEPENDENCIA SUNAT
Fecha:17/07/2020
Hora:15:22

https://e-menu.sunat.gob.pe/cl-ti-itmenu/Menulnternet.htm?pestana=*&agrupacion=*
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REPUBLICA DEL PERU

UNIVERSIDAD DE SAN MARTIN DE PORRES
A NOMBRE DE LA NACION 4

El Rector de la Universidad de San Martin de Porres

Por Cuanto:

El Conse]o Unwersziarzo ha otorgado el

con los requisitos engldos por las dzsposzczones legales mgentes opto dzcho
......................................................... 9/:01@0 eldig AL dublo de1996
Por tanto: ‘

Expide el presente, pam que se Zek reconozca como tal.

Dado y firmado en Limael . /5. . de . €QoMo. . ... de19%.....

=

~———

: JOHAN LEURIDAN RUYS
SECRETARIO GENERAL ¢

DECANO ¢
Registrado a folios g&? ' é del Libro de g"' J’J ” l; :







Ministerio dc Cultura

Archivo General de [a Nacion
Fscuela Nacional de Archiveros

CERTIFICA

A: KARINA JOANNA ARANDA RODRIGUEZ

Por su participacién en el Curso “Transferencia y Eliminacién de Documentos”, realizado del
06 al 10 de junio de 2016, con un total de 24 horas lectivas.
Pueblo Libre, julio de 2016

Dlrector Nacional
Escuela Nacional de Archiveros




IDIOMAS

CATOLICA
PONTIFICIA UNIVERSIDAD CATOLICA DEL PERU

Idiomas Catolica, en representacion del Centro de Idiomas de la Pontificia

Universidad Catolica del Perq, certifica que:

KARINA JOANNA ARANDA RODRIGUEZ

ha aprobado el NIVEL AVANZADO del Programa Regular de Inglés como idioma
extranjero con la calificacion de SETENTA Y OCHOQ /100 (78/100), siendo la nota
minima aprobatoria en el Centro de Idiomas de 70/100 hasta 1995 y de 75/100 a
partir de 1996.

Lima, abril de 2016

ICAT-Adm-4.95 Rev. 3



CONSTRLICTOR
M2
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CERTIFICADO DE TRABAJO

Cortificamos gue ol Sr. (o) ARANDA RODRIGUEZ EARINA JORNMA Lraba & para nuostra
arqanizacion desde 1 12/02/2018 hasta =1 31/03/2020, desempenandose oomo

haistente de Conbrol Documentarioern ol

PROYECTO: LINEA 2 ¥ RAMAL AV. FAUCETT - AV. GAMBETA DE LA RED
BASICA DEL METRCO DE LIMA Y CALLAD

[ 1

S extiends el oresente certificado a solicitud del Interesado para los

-~

Fines L sstime conveniente,

Lima, 31 de Marzo de 2020

Cficing Corporativa

Ay Guillermo Dansey 1660

Crrcado de Lima — Lima — Pend

RRHHEccmetrolima. com Teléfona: (017 6201918 Ax. 1964






CERTIFICADO DE TRABAJO

CERTIFICA:

Que, el Sr(a) ARANDA RODRIGUEZ KARINA JOANNA con DOCUMENTO
NACIONAL IDENTIDAD N° 25704818 ha prestado sus servicios en nuestra
empresa desde el 01 de Septiembre de 2014 hasta el 30 de Abril de 2016, en
calidad de ENC DE DOCUM TEC en el Area CC ADM CONTRACTUAL
CONTROL DOC en el proyecto MEJORA DE LA SEGURIDAD ENERGETICA
DEL PAIS Y DESARROLLO DEL GASODUCTO SUR PERUANO.

Se expide el presente Certificado para los fines que el interesado estime
conveniente.

Cusco, 30 de Abril de 2016
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LIMA — PERU

Av. Victor A. Belainde 280 Of. 502

San Isidro, Lima 27

Telaf.: 0051 1 2172800 / Fax: 0051 1 221596 -



ODEBRECHT
Infraestructura

CERTIFICADO DE TRABAJO

CERTIFICA:

Que, el Sr(a) ARANDA RODRIGUEZ KARINA JOANNA con DOCUMENTO
NACIONAL IDENTIDAD N° 25704818 ha prestado sus servicios en nuestra
empresa desde el 16 de Abril de 2014 hasta el 31 de Agosto de 2014, en calidad
de ENCARGADO DE CONTROL DOCUMENTARIO en el PROYECTO
- KUNTUR.

Se expide el presente Certificado para los fines que el interesado estime
conveniente. ‘

Lima, 31 de Agosto de 2014

Oficina Matriz Av. Victor Andrés Belaunde 280, oficina 502.
San Isidro

Lima 27 | Pert

Tel. (511) 217 2800

www.odebrecht.com.pe







KUNTUR

GASODUCTO ANDIMO DEL SUR

CERTIFICADO DE TRABAJO

CERTIFICA:

Que la Srta.: KARINA JOANNA ARANDA RODRIGUEZ, identificada con documento nacional de
identidad No. 25704818, ha prestado servicios en nuestra Empresa desde el 01/12/2012 hasta el

17/05/13, en el area de Subcontratos, desempefando el cargo de ENCARGADA DEL ARCHIVO
DOCUMENTARIQ.

Se expide el presente CERTIFICADO DE TRABAJO, de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

‘Marko Harasle Angulo
mte du Adfirlstracion y Finanzas

Lima, 17 de Mayo del 2013

-3

Av. Libertadores N° 155, Of. 501.
San Isidro. Lima 27 - Pert.
Central Telefonica: (511) 217-40590




CERTIFICADO DE TRABAJO

CERTIFICA:

Que el(a) Sr(a): ARANDA RODRIGUEZ KARINA JOANNA con DNI N° 25704818 y codigo
N° 110620, ha prestado servicios en nuestra Empresa desde el 09 de marzo de 2009
hasta el 30 de noviembre de 2012

Desempefiando el cargo de: TECNICO DOCUMENTARIO

Se expide el presente CERTIFICADO DE TRABAJO, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes.

Lima, 30 de noviembre de 2012

Odebrecht Per( Ingenieria y Construccién
Av. Victor Andrés Belaunde, 280 oficina 502
San Isidro

Lima | Perti

Tel. 2172800 |

www.odebrecht.com.pe




FOREVER

LIVING PRODUCTS Pl

Angola PERU . i
Argentina }__6501.11._0
Aruba Lithuania
Australia Luxembourg
Austtia CONSTANCIA DE TRABAJO S
Bahamas Macedonia
Baheain ' Malaysia
Beigium _I\-_Iulta
chiq Por medio del presente certificado. dejamos constancia que la Srta. Karina Joanna Aranda B%;,fg;gi:
giﬁ;?ﬁ. R(;a(drugugz. con DNI N® 25704818 labord en nuestra empresa desde el 01 de Mayo de l thc);ic(_)
Bos;ﬂa/HerS. é}eizngiﬁa el 09 de Mayo de 2008, desempefidndose en el puesto de Secretaria de Moldova
Botswana ' ’ Montenegro
Brazil Namibia
= — Durante ¢l tiempo que la Srta. Aranda formo parte de nuestro statf administrativo. i Nepal
Bulgaria demostré un gran sentido de responsabilidad. creatividad y eficiencia en el desempeiio de Nithcrlands
Burkina Faso las responsabilidades que le fueron asignadas. - New Zelanland
Cametroon _ = Nlcz‘t}'agula
g‘;ﬁda i:.xlt:ndt‘:mos el presente certitficado para los fines que la Srta. Aranda considere ?\E\%Zéi
s convenilentes. Norway
Colombia Oman([_}AE)
Congo Panama
Costa Rica San Isidro. 10 de Mayo de 2008, Faragpay
Croatia - - Peri
Curacao Philippines
Cypruy Poland
Czech Republic Portugal
Dem. Rep: Of Congo Atentamente, ' Qatar
Denmark Reunion Island
Ecuador Romania
El Salvador Russia
Estonia FOREYZR LIVING T80 T Saba
Fiji RUC: 2 ¥ L3539, Samoa
Finland - Saudi Arabia
France JOSE_AUIS ZAVALA CH. Scotland
Gabon POt 07507313 - Senegal
Germany Serbia
Ghana Singapore
Great Britain Slovak Republic
Greece Slovenia
Guadaloupe » ’ South Africa
Guatemala Spain
Honduras St. Eustatius
Hong Kong St. Maarten
Hungary Suriname
Iceland Swaziland
India Sweden
Indonesia Switzerland
Treland Taiwan
Israel Tanzania
Italy Thailand
Ivory Coast Togo
Japan Turkey
Kazakhstan Ugm'lda
Kenia Ukraine
Korea UAE
Kosovo Urugu ay
Kuwait Venezuela
Vietnam
Av. Jorge Basadre 120 San Isidro Wales

Telefonos: 202-5282 / 441-9614 / 441-7802
forever@foreverperu.com www.foreverperu.com
Fax: 442-6019






