
CURRÍCULUM   DESCRIPTIVO 

HUAYHUA CASAVILCA, MIGUEL FORTUNATO 
  

Persona responsable, productivo, honrado, puntual y con 

ganas de salir adelante en su trabajo y hacer producir a 

su empresa en el área a trabajar; dando el 100% por 

100% de sus habilidades moral, físico e intelectual; 

Además con más de 14 años de servicio y experiencia 

laboral en diferentes rubros y áreas y/o empresas; con 

buena conducta en las empresas que laboré y otros; 

Además portando certificados de trabajos excelentes. 

       
I. DATOS PERSONALES 

 

NOMBRES Y APELLIDOS:                   MIGUEL FORTUNATO HUAYHUA CASAVILCA 
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:   CHANCHAMAYO-JUNIN  02-07-1975 
ESTADO CIVIL:                                     CASADO 
DNI:                                                       43770848 
DOMICILIO:                                           AA. HH. 5 DE JULIO MZ. 1F LT. 2 PSJ. 6 S.J.L. 
TELEFONO Y/O CELULAR:                 935026740   
 

II. FORMACION Y ESTUDIOS 
 

INSTITUCION GRADO AREA FECHA DE CUMPLIMIENTO 

UNIVERSIDAD PERUANA 
DE INVESTIGACION Y 
NEGOCIOS 

EN PROCESO CONTABILIDAD, AUDITORIA Y 
FINANZAS 

DICEMBRE 2017 

INSTITUTO DE 
EDUCACION 
TECNOLOGICO 
PUBLICO ARGENTINA 

EGRESADO CONTABILIDAD 
ADMINISTRATIVA 

DICIEMBRE 2013 

 
III. ESTUDIOS Y CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS 

 

NOMBRE TIPO DE 

CAPACITACION 

INSTITUCION FECHA MM/AAAA 

GESTION PUBLICA Y 
ADMINISTRACION 

DIPLOMADO ICEL 09/2019 

PLANILLA CURSO STARSOFT 05/2012 
CONTABILIDAD CURSO STARSOFT 04/2012 
FUNDAMENTOS DE 
ADMINISTRACION 

CURSO IISEP 04/2010 

 

 

 

 



IV. EXPERIENCIA LABORAL 

 

FECHA 

M/AAAA 

MM/AAAA 

CARGO EMPRESA O 

INSTITUCION 

RESPONSABILIDADES PRINCIPALES 

04/2022 
05/2022 

COORDINADOR 
TECNICO DE 
MESA 

ONPE COORDINAR DE MESAS, INFORMES PERMANENTES A SUPERIORES, 

DIFUSION, CAPACITACION A PERSONAL, TRASLADO DE MATERIALES, 

ASESORAR AL PERSONAL, DIGITADOR, ORIENTACION AL USUARIO, 

ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS, SEGUIMIIENTO CONTINUO A 

DOCUMENTOS, LLENADO DE FORMULARIOS, MANEJO DE STAE. 

09/2021 
13/2021 

APLICADOR INEI APLICADOR, ORIENTACION AL USUARIO, ASESORAMIENTO A 

DOCENTES, ASISTENCIA, CONTROL DE CALIDAD, RESGUARDO DE 

DOCUMENTOS, SELECCIÓN DE DOCUMENTOS. 

03/2021 
05/2021 

OPERADOR EN  
SALA DE 
IMPRESIONES 

ONPE DIGITADOR Y ARCHIVADOR DE ACTAS ELECTORALES, CONTROL DE 

CALIDAD, CONTROL DE SERIADO DE ACTAS, SALA DE IMPRESIONES, 

FOTOCOPIADOS, ORDENAMIENTO Y TRASLADO DE DOCUMENTOS, 

CUSTODIA Y RESGUARDO ESTRICTO DE DOCUMENTOS, 

SEGUIMIENTO, Y MONITOREO CONTINUO Y PERMANENTE DE 

DOCUMENTOS,  

11/2019 
01/2020 

OPERADOR EN 
SALA DE 
IMPRESIONES 

ONPE DIGITADOR Y ARCHIVACION DE ACTAS ELECTORALES, CONTROL DE 

CALIDAD, CONTROL DE SERIADO DE ACTAS, SALA DE IMPRESIONES, 

FOTOCOPIADOS, ORDENAMIENTO DE DOCUMENTOS, CUSTODIA Y 

RESGUARDO ESTRICTO DE DOCUMENTOS, SEGUIMINETO CONTINUO 

Y PERMANENTE DE DOCUMENTOS. 

06/2018 
05/2019 

ADMINISTRADOR CARNES Y 
PAPAS SAC 

PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FISCALIZACIONES, GENERAR 

ORDEN DE REGISTRO DE COMPRAS, CLASIFICADOR, DIGITADOR, 

ARCHIVADOR, ORDENADOR, DERIVADOR, DISTRIBUIDOR Y 

VERIFICADOR DE DOCUMENTOS SOLICITADOS POR AREA 

SOLICITADA, VERIFICADOR DE DOCUMENTOS LLEGADOS A MESA DE 

PARTES O ARCHIVO, ELABORAR CONSTANCIAS DE TRABAJO, 

CONTRATOS DE TRABAJO, MANEJO DE PERSONAL EN PLANILLA, 

FLUJO DE CAJA PROYECTADA, PROVICIÓN DE FACTURARACIÓN, 

PROVICION DE PLANILLA. TIPEOS DE CONTRATOS, SELECCIONADOR 

Y ORDENADOR DE DOCUMENTOS, DERIVADOS O POR DERIVAR AL 

ÁREA CORRESPONDIENTE, ASISTIR A REUNIONES, REQUERIMIENTOS 

O ESQUELAS CON DOCUMENTOS SOLICITADOS. REGISTRAR 

DOCUMENTOS, PRESUPUESTOS DE INVERSIONES PROYECTADAS, 

ELABORAR INFORMES DE BALANCES, ESTADOS FINANCIEROS, 

PLANILLA, REGISTRO DE TRABAJADORES EN T REGISTRO, 

INSCRIPCIÓN A ONP U AFP, TOMA DE INVENTARIOS DE ALMACEN U 

OTRO AREA 

09/2017 
05/2018 

ASISTENTE 
CONTABLE 

SHAWI SAC ARCHIVADOR, DIGITADOR, DE DOCUMENTOS, PROVISIÓN DE 

PLANILLA (DESCUENTOS, HORAS EXTRAS, BONIFICACIONES, 

TARDANZAS, GRATIFICACIONES, DESCANSOS MEDICOS, 

PATERNIDAD, MATERNIDAD) CONVOCACIÓN DE PERSONAL, 

PROVISIÓN DE COMPRAS Y VENTAS, GASTOS DE TODAS LAS 

PROVISIONES, DIGITADOR DE DOCUMENTOS CONTABLES, 

ADMINISTRATIVOS, CAJA CHICA, LIBROS DE COMPRAS Y VENTAS, 

ELABORACIÓN DE ACTAS O LIBROS DE ACTAS, DECLARACIÓN DE PDT 



621, PDT PLANILLA, LIBROS CONTABLES, ANÁLISIS DE ASIENTOS 

CONTABLES, PROVISIÓN DE SOLICITADOS, DERIVACIÓN DE 

DOCUMENTOS A ÁREAS CORRESPONDIENTES, BANCOS, TODO TIPO 

DE TRAMITES DE NOTIFICACIONES,ESQUELAS CON SUNAT, SUNARP, 

INDECOPI, SUNAFIL. 

06/2012 
08/2017 

ASISTENTE 
CONTABLE 

BCB SAC ARCHIVADOR, DIGITADOR, DE DOCUMENTOS, PROVISIÓN DE PLANILLA 

(DESCUENTOS, HORAS EXTRAS, BONIFICACIONES, TARDANZAS, 

GRATIFICACIONES, DESCANSOS MEDICOS, PATERNIDAD, 

MATERNIDAD), PROVISIÓN DE COMPRAS Y VENTAS, GASTOS DE 

TODAS LAS PROVISIONES, DIGITADOR DE DOCUMENTOS CONTABLES, 

ADMINISTRATIVOS, CAJA CHICA, LIBROS DE COMPRAS Y VENTAS, 

ELABORACIÓN DE ACTAS O LIBROS DE ACTAS, DECLARACIÓN DE PDT 

621, PDT PLANILLA, LIBROS CONTABLES, ANÁLISIS DE ASIENTOS 

CONTABLES, DERIVACIÓN DE DOCUMENTOS A ÁREAS 

CORRESPONDIENTES, TRAMITES BANCARIOS, TODO TIPO DE 

TRAMITES DE NOTIFICACIONES,ESQUELAS CON SUNAT, SUNARP, 

INDECOPI, SUNAFIL, ASITENCIA A REQUERIMIENTOS DE ESQUELAS, 

NOTIFICACIONES, SOLICITUDES Y OTROS. 

 

V. IDIOMAS 
 

IDIOMA NIVEL LUGAR DE ESTUDIOS 

INGLES BASICO I.E.S.T.P.  ARGENTINA 
QUECHUA BASICO EXPERIENCIA PROPIA 

 
VI. OFIMATICA 

 

 
VII. REFERENCIAS 

 

NOMBRES Y APELLIDOS  INSTITUCION RELACION TELEFONO 

LUIS ALBERTO LLANOS ONPE COORDINADOR DISTRITAL 987684724 
MONICA INEI SUPERVISORA 991451743 

JAIME LEYVA CUNEO ONPE SUPERVISOR INFORMATICA 968504991 
MARTIN CARPIO LIENDO CARNES Y PAPAS SAC GERENTE ADMINISTRATIVO 992743030 

NABIL KATABI SHAWI SAC GERENTE GENERAL 997050111 

JUAN CARLOS NEYRA BCB SAC GERENTE GENERAL  989271780 

 
 

 

SOFTWARE NIVEL LUGAR DE ESTUDIOS 

OFFICE WORD INTERMEDIO FUNDACION ROMERO
OFFICE  EXCEL  INTERMEDIO                FUNDACION  ROMERO  
POWER POINT                      INTERMEDIO FUNDACION ROMERO
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