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RESUMEN

Titulada en Administracién y Negocios Internacionales, actualmente, soy estudiante del Xll ciclo de la carrera profesional de Derecho
y Ciencias Politicas.

Cuento con conocimientos en administracién, control interno gubernamental, gestion publica, licitaciones e importaciones.
Especialista en temas administrativos-legales en entidades gubernamentales como las Municipalidades de Pueblo Nuevo y San
Miguel. Poseo competencias de andlisis normativo, corporativo, de control, planificacion estrategia, y tengo Ita capacidad para
relacionarme con clientes, liderar grupos y enfocarme en las metas organizacionales.

EXPERIENCIA LABORAL

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL - LIMA

Especialista Administrativa del area de Secretaria General (Enero 2017 —Abril 2020)

Funciones:

- Elaboracién de documentos normativos: Acuerdos de Concejo, Decretos de Alcaldia, Ordenanzas Municipales y Resoluciones de
Alcaldia.

- Elaboracion de la agenda oficial y los documentos relacionados a las sesiones del Concejo Municipal, de acuerdo a los plazos
establecidos en el Reglamento Interno de Concejo (RIC).

- Responsable de coordinar, supervisar y ejecutar las medidas, acciones y recomendaciones planteadas por el Organo de Control
Interno (OCl) de la entidad, asi como responder a las observaciones y medidas planteadas por la Contraloria General de la Republica
al titular de la entidad (Alcalde).

- Responsable de la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI), Planeamiento Estratégico Institucional (PEl), lineamientos de
CEPLAN, elaboracién de requerimientos, mediante los sistemas SIGA y SIAF dentro del area.

- Responsable del area de brindar asesoria al despacho de Alcaldia, asi como elaborar sus documentos y gestiones oficiales.

- Coordinacién y supervision de los convenios interinstitucionales con entidades publicas o privadas.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN MIGUEL - LIMA

Especialista Administrativa del area de Gerencia Municipal (Setiembre 2016 —Diciembre 2016)

Funciones:

- Revisidn y supervision de los expedientes de obra.
- Coordinacién de actividades administrativas con otras dreas, empresas privadas y organismos estatales como la Contraloria General
de la Republica, Defensoria del Pueblo, INDECOPI, entre otros.

- Responsable de la elaboracion del Plan Operativo Institucional (POI), Planeamiento Estratégico Institucional (PEl), lineamientos de
CEPLAN, elaboracién de requerimientos, mediante los sistemas SIGA y SIAF dentro del area.
- Evaluar los expedientes técnicos y emision de informes preliminares para las licencias municipales.

- Seguimiento de las disposiciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control Interno.

- Responsable de coordinar, supervisar y ejecutar las medidas, acciones y recomendaciones planteadas por el Organo de Control
Interno en la entidad al 4rea y coordinacidn con otras areas para el cumplimiento de las acciones observadas por el OCI.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUEBLO NUEVO- CHINCHA

Asistente del area de Gerencia Municipal (Enero 2015 —Junio 2016)
Funciones:
- Elaboraciéon de documentos como oficios, resoluciones gerenciales, cartas entre otros.

- Coordinar actividades administrativas con otras dreas, empresas privadas y organismos estatales como la Contraloria General de la
Republica, Defensoria del Pueblo, entre otros.



Responsable de la atencidn al publico para solucién de problemas, asi como también la coordinacién con otras areas.
Seguimiento de las disposiciones necesarias para la implementacién del Sistema de Control Interno.
Evaluacién de los expedientes técnicos e informes preliminares para la emision de las licencias municipales.

ESTUDIO CONTABLE LEGAL TRIBUTARIO ESPINO
Administradora (Mayo — Diciembre 2014)

Funciones:

Control de la planilla (Altas, bajas, renovaciones, boletas, control de vacaciones, permisos, viajes etc).

Coordinacidn de la informacidn contable con los clientes.

Elaboracién de documentacion, facturas, cartas a los clientes, contratistas.

Responsable de la administracion de la caja chica.

Planeamiento, supervisidn, coordinacion y administracion de las funciones asignadas a cada puesto, de tal forma que se facilite el
alcance de los resultados planeados en relacion a la cartera de clientes.

Administracion de los recursos humanos, financieros y materiales asignados al Estudio.

AGENCIA DE ADUANAS ASEMGSA

Liquidadora del area importaciones (Junio 2013 - Abril 2014)

Funciones:

Recepcion y revision de documentos que intervienen en la importacion.

Declaracidn de los valores en el sistema para la creacién de las Declaraciones Aduaneras de Mercancias (DAM).

Coordinar con las areas internas las operaciones de importacién, despacho de carga.

Preparar toda la documentacidn necesaria para la realizacion del Reconocimiento fisico.

Ejecucion diariamente el plan de actividades

Comunicacidon y monitoreo con todas las partes involucradas (Cliente, proveedor, agente de aduna, linea maritima, navieras,
almacenes, etc.) desde el punto origen hasta el punto final.

INVERSIONES VY V
Asistente de Gerencia — Adquisiciones (Enero 2012 - Abril 2013)

Funciones:

Revision y atencion de los requerimientos de compra.

Planeamiento, supervision, coordinacidn y administracidn de los procesos administrativos — logisticos de la empresa.

Supervisar las tareas del area de Logistica y almacenes para el control de almacén, y movimiento de kardex de principales insumos
para la construccion.

Elaborar solicitudes, cartas, cotizaciones, contratos para los procesos de licitaciones publicas.

Coordinacidn con proveedores

Registro y gestion de compras de materias e insumos.

CEPEBAN — CENTRO PERUANO DE ESTUDIOS BANCARIOS

Asistente Administrativa del Area de Investigacion y Desarrollo (Agosto 2010 — Noviembre 2011)

Funciones:

Andlisis de la informacion académica y administrativa.

Apoyar en la implementacién del plan de funcionamiento de los programas especializados.

Coordinacidn, atencidn de las consultas de alumnos y docentes.

Colaboracioén en la supervision de proyectos, cursos o talleres promovidos por la institucion.

Registro de notas y asistencias.

Coordinacion de actividades de cada programa, curso, seminario y/o evento realizado por la institucion.

Control y seguimiento de gastos en rendicion de caja chica.

Responsable de la creacién de programas de capacitacion y programas educativos.

Responsable de la coordinacidn con plataforma para la apertura, venta de los cursos y programas de especializacion.
Responsable de las ventas de nuevos programas y capacitaciones que impulsa el area dentro de la organizacion.
Control y seguimiento de gastos en rendicién de caja chica. Verificacién del correcto ingreso de informacién en los documentos y
realice el archivamiento, archivar y llevar el control de los documentos del area.



EMAPISCO S.A.

Practicante Pre Profesional en el area de comercializacion (Enero 2010 — Marzo 2010)

Funciones:

- Dar soporte en la formulacién y seguimiento de los planes de gerencia.
- ldentificar oportunidades de mejora en los procesos y procedimientos vigentes.
- Organizar y analizar la informacién de la gerencia referida prondsticos, presupuestos, indicadores de gestion, entre otros como

plantear acciones de mejora.

FORMACION ACADEMICA

Licenciada en Gestion y Negocios Internacionales Maestria en Gestion Publica (En tramite)
Universidad Inca Garcilaso de la Vega (2009- 2013) Universidad San Martin de Porres (2017-2019)

Xl ciclo de Derecho y Ciencias Politicas
Universidad Inca Garcilaso de la Vega (2016- 2020)

DIPLOMADOS Y CURSOS

CENTRO DE CAPACITACION GESTION PUBLICA (Setiembre 2020)
Diplomado de alta especializacién de SIAF, SIGA y SEACE

COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA (Junio — Agosto 2020)
Diplomado en Derecho Administrativo y su transformacién digital post COVID-19

COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA (Marzo — Junio 2018)
Diplomado Especializado en Derecho Notarial, Registral y Precedentes de Observancia Obligatoria aprobados por el Tribunal Registral

UNIVERSIDAD INCA GARCILASO DE LA VEGA (Abril — Julio 2015)
Diplomado de Tributacién Empresarial

CURSOS Y SEMINARIOS

COLEGIO DE ABOGADOS DE LIMA (Julio 2019)
Seminario de “Las empresas privadas y las contrataciones con el estado- OSCE”

INSTITUTO NACIONAL DE ESTADISTICA E INFORMATICA (Octubre 2018)
Taller de Implementacién del fortalecimiento de capacidades a nivel local

UNIVERSIDAD NACIONAL MAYOR DE SAN MARCOS (Agosto — Noviembre 2017)
Curso de Gestion de Planillas y Legislacién Laboral

ADEX — ESCUELA DE COMERCIO EXTERIOR (Febrero —Julio 2016)
Curso Auxiliar de Despacho Aduanero

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Manejo de Microsoft Office: Word, Power Point, Outlook, Excel (nivel intermedio)

IDIOMAS
Inglés (nivel intermedio)

Portugués (nivel intermedio)
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MUNICIPALIDAD DASTRITAL DE SAN MIGUEL
FROVINCIA DE LIMA

L — e —

CONSTANCIA

Por medio de la presente, quien suscribe Sra. Katherine Choy
Lisung, Secretaria General de la Municipalidad Distrital de San Miguel, hace constar
que la Senorita:

CINTYA LISSET ROMERO PINEDA

Se desempefia como Especialista Administrativa de esta area, desde
el 02 de enero de 2017 hasta la actualidad, realizando sus labores de manera
satisfactoria, en esta Gerencia,

Se expide la presente constancia, a solicitud del interesado para los fines que estime
conveniente,

San Miguel, 28 de octubre de 2019




Municipalidad Distrital de Pueblo Nuevo
Chincha - lca

El gue suscribe, AR
ce Gerente Municipal de l2 Municipalsdad

Q. DIEGO CARRION NEVADO, vn su candiclén
Distrital de Pueblo Nueyo - Chincha - fra-

CERTIFICA

Que, la Seforits:
CINTYA LISSET ROMERO PINEDA

prestado sus servicios profesionales e
en calidad de ASISTENTE AGMINIST
Eaat

Lic. En Gestion en Negoclos Internacionales
el 30 de Marzo de 2016, temuasty

» Identificado con DNJ Ne 46730298, ha
n la Munigipalidad Discrital de Pueblo Nuevo,
RATIVA, delde of 12 de Enoro del 2015 hasta
ando duarynt

honradez, honestidad v dedicaciin s kas labores que 1@,

SU permanencis responsabilidad,
ueron vncomendadas,
comvenionte,

Se oxpides el presente Certificads para Ine fincs que considers

Fisdo, 06 de Abril de 2015

At o
5~

S taitionsd
T

A Oscar R Beraizes 593 « Purkls Nuess
Tedetzne: (0G6) 265459

W aavos sincha po bus




CERTIFICADO D E TRABAJO

[-4 que smseribe, CPOC SSPING QUIROGA ESTHER VICTGRIA, identificadn
von RUT N 10222949083 v con domicilio e ealle Callio N* 225 - Psco -Piseo;

CERTIFICA

Que, ¢l Setorita: CINTYA LISSET ROMERD PINEDA, dentilicaco con
DNI N 46730208, ha laborado ¢n mi Fstudic Contzhle en calidad ac ASISTENTE
ADMINISTRATIVEQ. desde el 0% de Mayo del 2004 haste ¢ 22 de Diciembre 2014,
Cemosrando durante su permanencia responsabitidad. Sonessided ¥ dedacacion en lix Inhores gue-
ie lugron encamenilsdns,

Se expide el presente Centifivade para los fines que constdere conyen ente

Plisco, Murzo 2018
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NST DE TRABAJO

£l 5+ s Aberid Vidaon Vasquez, Gerarts Genery' de INVERSIONES V Y V EIRL oon RUC N*
20482023451

Carifica:

Que la Sria. Cintya Lissst Ramars Pinecas, denlifeade oon ONI NT 46730233, ha laborsdo & nuesta
smpress Casempatardo el cHrgo do Asistents sdministratva, cursrds el pericdo comprencido cesde el
02 cw Enero d¢ 2042 al 18 de Ab cel 2013, demealnanco curs s 3u permansnda resgonsstiicsd,
efoends, v cadicaciin on 123 labores (us 16 fuerch encomencadss.

Se wxoide fa prosents constancia para bos fines ue el mterssade cansidare convarvents.

Pisco, 02 de febreca dal 2016

Luls Albdrto Vidalon Vasquez
Gerenle Gonural



