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RESUMEN 
 
Licenciada en la carrera de administración con especialidad en recursos humanos. Con el 
Deseo de integrarme  a una empresa de prestigio brindando mi fidelidad y dedicación para 
superarme”.  Amplia predisposición al trabajo bajo presión. Actitud proactiva para 
trabajar en equipo, con excelente nivel de servicio y calidad en el trabajo. 
 

EXPERIENCIA Y LOGROS OBTENIDOS 
 
 
 
 
 
SUNAT , La Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administración Tributaria 
 

Administración de los tributos del Gobierno Nacional Peruano 
 

 
Cargo      : asistente administrativo                    
Jefe         :          PABLO ALEJO  
Lugar       : av Iquitos 1101 la victoria 
Periodo   :          JULIO-2015-abril 2019  

  
 

 GESTOR DE TRÁMITES: Asistencia presencial, a los contribuyentes y ciudadanía en general, 
respecto a los diversos servicios (trámite de Ruc, declaraciones juradas y otros) que brinda la 
Superintendencia Nacional de Administración Tributaria – SUNAT en sus Centros de Servicios al 
Contribuyente 

 
 
Empresa Overall Strategy  
 
 

El Corporativo OVERALL es una organización con más de 25 años de 
éxito en el país.  Administra y conduce alrededor de 12,000 
colaboradores lo que lo constituye en uno de los más grandes 
empleadores del país.  

 
Cargo      : asistente administrativo                    
Jefe         :          juan albitres  
Lugar       : Calle Arica   N°245 –Miraflores 
Periodo   :          enero  2015-  mayo 2015  

 
 



 registro del trabajador en el sistema   e-plani, Archivar y organizar los documentos del área                           
(boletas, contratos, cartas, etc.) 

 Mantener legajos del personal actualizado 
 Elaborar reportes diversos 
 Atender al cliente interno 
 apertura de cuentas bancarias (manejo de 400  personas en planilla en lima y                             

provincias ) 
 emisión , renovación y firma de contratos al personal 
 entrega de liquidaciones, carta de cts.  y certificado de trabajo 

 
 
Empresa CIA Sime srl  
Diseño, fabricación de estructuras metálicas- servicio de 
mantenimiento y reparación de equipos electros mecánicos  

 
Cargo      : asistente contable                       
Jefa         :          Gladys huertas Huiman (contadora general) 
Lugar       : Calle san Alejandro N°266 –SMP 
Periodo   :          octubre 2013- octubre  2014 

 
 
 Función: 

 Conciliación bancaria 
 Valorización de almacén  
 Cancelación de facturas- planillas  
 Registro de compras 
 Control de guías de remisión 
 rendiciones 

 
 
Empresa CORPORACION ARGESA E.I.R.L:  
Distribuidor mayorista de tubos conexiones  de pvc y accesorios para tuberías   
 
Cargo   : Asistenta  administrativa                  
Jefe              :          ARTURO GOMEZ MENDOZA (GERENTE) 
Lugar           : Av. Las gardenias 530-lima-el agustino  
Periodo        :          julio 2012—agosto 2013 
 
1) Administrativo: 

 Realizar proceso de   facturación (emisión, entrega, cobro y 
deposito) y pagos a proveedores. 

 Créditos y cobranzas 
 Registro de compras y ventas.  
 Rendiciones 
 Manejo de caja chica  

 
2) RRHH 

 Planilla 
 Reclutamiento y Selección.: convocatorias en páginas Contratación 

de personal. (Armado de fails, verificación de documentos y 
domicilio) 



 
 
Empresa PET CENTER: 
 
Cargo           : asistenta  contable  
Jefa              :        Gladys huertas Huiman (contadora general) 
Lugar           : av. San Luis 2570 san Borja sur  
Periodo        :          mayo 2012- julio 2012 
 

 Realizar proceso de   facturación 
(emisión, entrega, cobro y deposito) y pagos a proveedores. 

  Control de cuentas por cobrar y pagar. Control de gastos. 
Registro de compras y ventas.  

 
 
 
 
 
 
 
Empresa asesoría y negocios 
Cargo   : asistenta en el área de RRHH                      
jefa                :        Patricia Chagua gerente general 
Lugar  : av. Nicolás de Piérola 966 
Periodo         :          (abril2011- abril 2012) 
 
Apoyo en el  

 Reclutamiento y Selección.: convocatorias en páginas web   y entrevistas 
 Contratación de personal. (armado de folder del trabajador ,verificación de 

documentos y domicilio) 
 Capacitación :preparar el material para las capacitaciones  
 Recreación y motivación :apoyo en las actividades de la empresa , ya sea externa e 

interna 
 
 
 
 
 
 
ESTUDIOS 

 
ADMINISTRACIÓN en RRHHen 

UNIVERSIDAD CATOLICA SEDES 
SAPIENTAE– Turno noche 10 ciclo 

    
Técnico COMPUTACION  E INFORMATICA, IST “WORLD TECH INSTITUTE”  
 
  Cursos: 
”Contabilidad para no contadores”  (club de finanzas) octubre 2010 “UNMSM” 
Facultad  de ciencias administrativas 
 
 



 
 DIPLOMADOS 
 
“Dinámica  de gestión de recursos humanos en organización  eficientes”(club  de 
estudios conciencia colectiva) noviembre 2010 .facultad de sicología”UNMSM” 
 
Derechos laborales”(club  de estudios conciencia colectiva) noviembre 2010 .facultad de 
sicología”UNMSM” 
 
Atencion al cliente . Manejo de emociónes  universidad pontificia universidad católica 
(PUCP) 
 
 
 
 
 
CONOCIMIENTOS BÁSICOS 
OFIMATICA: 
 
Inglés: instituto “BRITÁNICO”  BASSICO-INTERMEDIO 
 
Conocimientos  básico e intermedio: 
 
Windows 2007(Word, Excel, PowerPoint) 
 
CAPACITACIONES: 
 
 
 Conferencia de marketing personal (Realizado en Club Unión .Municipalidad de lima  
Seminario de Excel y Word avanzado (Realizado en  IST Worldtechinstitute) 
 
Empresa CIA Sime(apoyo contable) 
Diseño, fabricación de estructuras metálicas- servicio de mantenimiento y reparación de 
equipos electros mecánicos  

 
Cargo: Apoyo en el área de contabilidad                       
Jefa     :   Gladys huertas huiman (contadora general) 
Lugar: Calle san Alejandro N°266 –SMP 
Periodo:       setiembre a diciembre 2012 (solo sábado y domingos) 

 
 
 Función: 

 conciliaciones bancarias 
 Valorización de almacén  

  
Duración: setiembre a febrero 2013 (solo sábado y domingos) 
 
 





 
 



 
 



 
 
 
 
 



 
 
 
 
 



 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 



 
 
 

 


