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CURRÍCULUM VITAE – CINDY ARACELI CAJAHUANCA GRANADOS 

 RESUMEN EJECUTIVO 

 
 
1. DATOS PERSONALES 
 

AP. PATERNO        AP. MATERNO 
 
NOMBRES         DOC. IDENTIDAD 
 
FECHA DE NACIMIENTO       RUC 
 
NACIONALIDAD           SEXO    ESTADO CIVIL 
 
DOMICILIO         DISTRITO / 
ACTUAL                                                                             CIUDAD 
 
E-MAIL                                                              CELULAR    
 

 
2. ASPECTO ACADÉMICO 

 

COLEGIO REGIONAL DE LICENCIADOS DE ADMINISTRACIÓN (CORLAD) 

REGUC: 021250                         Estado: Habilitado (Página 26)  

 

CAMARA NACIONAL DE COMERCIO DEL PERÚ  

Diplomado: Especialización en Tributación Empresarial – 280 Horas (Página 22)  

Diplomado: Especialización en Contabilidad – 260 Horas (Página 21) 

 

R&C CONSULTING EN CONVENIO CON OSCE              

Curso: “Nuevo Reglamento de Contrataciones del Estado” – 30 Horas (Página 20) 

 

UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL  (Páginas 23, 24 y 25)                     

Escuela Administración Privada - Especialidad de Administración de Empresas 

 

INSTITUTO CULTURAL PERUANO NORTEAMERICANO – ICPNA (Página 19) 

Inglés – Básico (12 ciclos), Intermedio (03 ciclos) 

 

 Licenciada en Administración de Empresas con colegiatura habilitada, con más de 5 años 

de experiencia en servicios generales administrativos y financieros, con diplomados de 

especialización en contabilidad y tributación empresarial, conocimientos en paquetes de 

computación a nivel intermedio-avanzado y conocimientos en sistemas operativos y 

sistemas integrales de gestión. Estudios del idioma inglés a nivel intermedio. Personalidad 

positiva y proactiva, con facilidad para la organización de personal y actividades, gran 

capacidad de comunicación, trabajo en equipo y ganas de superación. 

 

CAJAHUANCA GRANADOS 

CINDY ARACELI 

22 – 04 – 86 

ASOCIACIÓN SEÑOR DE LOS MILAGROS 

MZ. J LOTE 26 

PERUANA F 

ARACELI.CAJAHUANCA@GMAIL.COM 

 

SAN MARTÍN DE PORRES /   

LIMA 

994 985 905 

 

2007-2011 

2010-2012 

 

2016 

2018 

43520895 

SOLTERA 

10435208954 

2017 
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CORPORACIÓN EDUCATIVA EIGER:  

Seminarios: 
Instalación de Softwares (Utilitarios) (Página 16) 
Excel con Macros (Página 17) 
Microsoft Publisher (Página 18) 
 
 

3. EXPERIENCIA 
 
 

Empresa: Infraestructuras y Energías del Perú S.A.C. (Página 6) 
 

03/2018 – 05/2019 

Sector Empresarial: Ingeniería, Generación Eléctrica. 
 

 
Área Profesional: Administración, Finanzas. 

 
 

Título del Cargo: Asistente de Administración y Finanzas. 
 

 
Descripción del Cargo: Supervisar y ejecutar el desarrollo de las actividades 
administrativas. Elaborar y proponer normas, políticas, procedimientos a fin de brindar 
soluciones estratégicas para las diversas áreas de la organización. Elaborar políticas para el 
buen uso de recursos y la reducción de costos sin afectar la productividad. Sistematizar el 
proceso contable-tributario y demás procesos relacionados que permita tener el balance 
mensual al cierre. Soporte en la elaboración del análisis de los estados financieros y 
presupuestarios de la empresa. Presentación corporativa en general solicitada por la Junta 
Directiva. Atención a los requerimientos y observaciones de auditorías internas o externas. 
Desarrollo de facturación y cobranzas, Conciliaciones bancarias, interbancarias y al exterior, 
elaboración del Flujo de caja mensual y Planeamiento financiero trimestral, cronograma de 
pagos y cumplimiento en diferentes plataformas bancarias, Aprobación de cajas por planta y 
programación de reembolso, Manejo de caja principal Lima, Registro de los movimientos de 
Tesorería en el sistema ERP instalado, Manejo del sistema contable, tributario y facturación 
Acon Soft, Supervisión y coordinación con el área de Logística con respecto a compras, 
proveedores, órdenes de compra y el área de Recepción. Gestión de Seguros corporativos y 
personal de planta. Control de diligencias de correspondencias a entes fiscalizadores del 
Estado. 

 

 

 
 

  Empresa: Corban Company S.A.C. (Página 7) 
 

04/2017-12/2017 

Sector Empresarial: Ingeniería, Consultoría. 
 

 
Área Profesional: Administración, Planeamiento 

 
 

Título del Cargo: Asesor Administrativo 
 

 
Descripción del Cargo: Asesoría en el desarrollo, interpretación, coordinación y ejecución 
de las políticas y estrategias a los colaboradores. Asimismo en el diseño y propuesta de 
planes y programas en el área de su desempeño a ser contenidas en el Plan de Desarrollo 
de la Empresa. Gestión financiera y contable: Coordinación de trámites administrativos y 
bancarios, Elaboración de informes financieros mensuales. Cuadre de módulos de cartera 
con contabilidad, Pago a proveedores de servicios y bienes, Pago y reembolsos de caja. 
Participación en la elaboración de los presupuestos de proyectos, en coordinación con el 
representante. Control de la ejecución del plan de actividades. Presentación de informes 
sobre las necesidades de capacitación del personal. Gestiones de marketing y publicidad. 

 

 

 
 
 
 

 

 

Empresa: Oficinas Integrales S.A.C. (Página 8) 
 

09/2016-03/2017 

Sector Empresarial: Arquitectura e Ingeniería y Consultoría Técnica. 
 

 
Área Profesional: Administración, Contabilidad y Finanzas 

 
 

Título del Cargo: Asistente Administrativo 
 

 

2008 - 2009 



 | 3 P á g i n a

 

 
 

Descripción del Cargo: Manejo de Cuentas Bancarias, Caja Chica, Registro Contable de 
Documentos, Pago a Proveedores, Pago de Detracciones, Conciliaciones Bancarias, 
Emisión de Cheques, Gestión de Carta Fianza por proyecto, Facturación, Cobranzas, 
Emisión de Órdenes de Compra, Elaboración y Revisión De Contratos con Clientes, 
Encuestas de Satisfacción al Cliente, Gestión de Exámenes Médicos por proyecto, 
Participación en la Planificación de Control Presupuestal por Obra, Mantenimiento Operativo 
de Equipos e Inmueble, Organización de Documentos Administrativos, Proyección de Flujo 
de Caja, Negociaciones con las diferentes áreas para el mejoramiento de las actividades 
administrativas, Reporte de Ventas Mensuales, Análisis y Control Estadístico de Metas 
Alcanzadas. 

 

 

 
 

  Empresa: Saeg Controls S.A.C. (Página 9) 
 

10/2015 -05/2016 

Sector Empresarial: Ingeniería, Automatización Industrial, Comercio Exterior. 
  Área Profesional: Administración y Ventas 
  Título del Cargo: Asistente Comercial 
  Descripción del Cargo: Atención a clientes y proveedores, Búsqueda de clientes 

potenciales, Organización y actualización del archivo del Área, Elaboración y seguimiento de 
cotizaciones, Visitas comerciales, Manejo de Reportes de Ventas, Atención de consultas de 
Gerencia, Emisión de fichas de ventas, Control estadístico de metas alcanzadas, Análisis de 
cumplimiento de objetivos, Control de desempeño de personal de Ventas, Realización de 
encuestas de satisfacción al cliente, Elaboración y revisión de contratos y convenios con los 
clientes, Gestiones de facturación de acuerdo a la forma de pago de cada obra, Elaboración 
de expedientes para licitaciones públicas o privadas. Participación en la planificación de 
actividades, Negociaciones con las diferentes áreas para el mejoramiento de las ventas, 
manejo de STAR SOFT (Sistema de Gestión Integrado), Organización de agenda de 
Subgerencia. Soporte al Área de Presupuestos en el desarrollo de ploteo de planos, 
realización de metrados y cumplimiento de cronogramas.  

  

 
 
 
Empresa: Contratos Mineros e Inversiones SAC (Página 10) 

 

02/2015 - 08/2015 

Sector Empresarial: Minería 
  Área Profesional: Administración y Finanzas 
  Título del Cargo: Asistente Administrativo 
  Descripción del cargo: Ingreso de Registro Contable al Sistema CONCAR, Atención a 

Clientes y Proveedores, Actualización de Archivos y Base de Datos, Gestión de Trámites 
Bancarios, Pago a Personal de Obra, Manejo de Caja Chica, Emisión de Cheques, 
Conciliaciones Bancarias, Gestión de Contratos y Trámite de Viáticos de Personal, Pago a 
Proveedores, Mantenimiento Operativo de Equipos e Inmueble, Responsable de la 
Actualización de Pagina Web y Mantenimiento de Correos Corporativos, Diligencia de 
Eventos Especiales. 

   
 

  Empresa: Corban Company S.A.C. (Página 11) 
 

07/2014 - 02/2015 

Sector Empresarial: Ingeniería, Consultoría. 
  Área Profesional: Administración, Planeamiento 
  Título del Cargo: Asesor Administrativo 
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Descripción del Cargo: Tablas de propuesta de mejora para cada área, Planteamiento de 
objetivos y metas a alcanzar, elaboración de instructivos de trabajo, evaluaciones de 
desempeño al personal, realización del listado maestro de documentos, Análisis y evaluación 
del alcance, tiempo, recursos, costos y riesgos del proyecto. Valoración económica de los 
proyectos para la presentación de propuestas a los clientes. Control de la ejecución del plan 
de actividades y el presupuesto asignado al proyecto. Apoyo en el proceso del desarrollo de 
los programas de la Unidad Administrativa, siguiendo los lineamientos establecidos por la 
organización. Verificación de actividades  Asignación de Actividades de acuerdo con las 
prioridades. Verificación de las actividades asignadas al personal de acuerdo al manual de 
procedimientos. Presentación de informes sobre las necesidades de capacitación del 
personal. Gestiones de marketing y publicidad. 

   
 

  Empresa: Universidad Privada Norbert Wiener (Página 12) 
 

03/2014 – 06/2014 

Sector Empresarial: Educación, Docencia e Investigación 
  Área Profesional: Comunicación, Relaciones Institucionales y Públicas 
  Título del Cargo: Asistente de Trámite Documentario 
  Descripción del cargo: Atención a instituciones, docentes y público en general. 

Legalización y autenticación de documentos. Registro de programas académicos en el 
sistema y en los tomos asignados. Recepción y derivación de documentos internos y 
externos. Ingreso de requerimientos al sistema. Realización de encuestas de satisfacción al 
público en general. Control y planificación de documentos. Manejo de programa SIGU para la 
emisión y seguimiento de documentos. Mantenimiento del orden de los procesos 
establecidos por la Gestión de Calidad. Participación de reuniones y auditorías internas y 
externas de ISO. Coordinación con logística y gerencia administrativa. Gestión de oficios a 
instituciones públicas/privada. Coordinación con Asamblea Nacional de Rectores en la 
emisión de resoluciones y listado de grados y títulos profesionales. 

   
 

  Empresa: Corporación Arion  S.A.C. (Página 13) 
 

09/2013-12/2013 

Sector Empresarial: Comercialización de vitaminas. 
  Área Profesional: Administración y Ventas 

  Título del Cargo: Asistente Administrativo 
  Descripción del cargo: Gestión de Finanzas y Logística: Control y registro de los 

despachos diarios, emisión de notas de crédito/débito en el sistema SICO, realización de 
hojas de cobranza (depósitos, retenciones y detracciones), elaboración de costos de acuerdo 
al inventario valorizado. Gestión de Ventas: Ingreso de clientes al sistema,  recepción de 
pedidos, status de clientes, reporte de ventas detallada por vendedor. Gestión de Personal: 
Registro de asistencia diaria y reporte mensual para planilla, trámite de exámenes médicos, 
programación de vacaciones, trámite de contratos y boletas de pago, registro y actualización 
de expedientes de personal, evaluación de desempeño. Supervisión y monitoreo de la 
programación de diligencias planificadas por el gerente administrativo. 

    
 

  Empresa: Saeg Controls S.A.C. (Página 14) 
 

12/2012-06/2013 

Sector Empresarial: Ingeniería, Automatización Industrial, Comercio Exterior. 
  Área Profesional: Administración y Ventas 
  Título del Cargo: Asistente de Servicios Post Venta 
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Descripción del cargo:  Atención a clientes y proveedores, elaboración y seguimiento de 
cotizaciones, emisión de órdenes de compra/ servicio, manejo de STAR SOFT (Sistema de 
Gestión Integrado), elaboración de fichas de venta, reportes estadísticos de ventas,  manejo 
y rendición de caja, seguimiento de servicios, búsqueda de nuevos contactos, registro de 
Reportes de Servicios o Acta de Conformidad, Envío de Informes técnicos , pruebas de 
funcionamiento e inspecciones, Elaboración de contratos y convenios con los clientes, 
Gestión de facturación de acuerdo a la forma de pago de cada obra, Programación de Visitas 
técnicas e inducciones, Cronograma de Obras, elaboración de rendiciones por obras locales 
y provinciales, trámite de viáticos para el personal, Reportes a Gerencia, organización de 
agenda de jefatura, Control de personal por visita técnica, Evaluación de satisfacción al 
cliente, Organización y actualización de los archivos de Área. 

   
 

  Empresa: Saeg Controls S.A.C.  (Página 15)                                             
 

06/2012-12/2012 

Sector Empresarial: Ingeniería, Automatización Industrial, Comercio Exterior. 

  Área Profesional: Administración 
  Título del Cargo: Encargada de Recepción 
  Descripción del cargo: Atención a clientes y proveedores, redacción y transcripción de  

correspondencia, registro de ingreso de documentos, recepción y revisión de  comprobantes, 
preparación y coordinación de los detalles del rol de viajes de las diferentes áreas, 
elaboración de órdenes de compra, gestiones de examen médico a personal para diferentes 
proyectos, coordinación de temas relacionados al área de recursos humanos como  reporte 
de asistencia de personal, detalles de descuento, capacitaciones, inducciones, vacaciones, 
etc. Organización de agenda de la gerencia administrativa con otras gerencias internas y 
personas de altos cargos en entidades externas, manejo de almacén (stock), Control de 
mantenimiento y limpieza de inmueble, elaboración de status de clientes seguimiento de 
consultas externas, apoyo logístico, administrar y mantener actualizado el archivo del Área. 
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                                          COLEGIATURA HABILITADA 

                                                    REGUC: 021250 

                                                           (FUENTE: WWW.CORLADLIMA.ORG.PE) 
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                          DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD 
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