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CV DOCUMENTADO    
LICENCIADA EN ADMINISTRACIÓN 

 
 
 
  

 
 
 

 
ESTUDIOS 

 
Licenciada en Administración  

Universidad Nacional de Trujillo 

Bachiller en Ciencias Económicas (2do puesto en el Cuadro de Méritos)  

Universidad Nacional de Trujillo 
 
EXPERIENCIA LABORAL 
 
Encargada de Recursos Humanos –octubre del 2018 – Febrero 2020, Cooperativa de Ahorro y 
Crédito Francisco Bolognesi 
 

 Gestión y administración estratégica de recursos humanos 
 Realizar y coordinar procesos de reclutamiento y selección 
 Implementar los programas trimestrales de capacitaciones 
 Coordinación de los procesos de evaluación del desempeño. 
 Reportar los resultados de cada capacitación 
 Supervisar la ejecución de los programas de comunicación interna 
 Supervisar los procesos de compensaciones 
 Administración de legajos 
 Supervisar la puntualidad de los trabajadores 
 Corroborar las referencias de los postulantes 

 
Analista de Marketing –Julio del 2017 – Octubre del 2018, Cooperativa de Ahorro y Crédito 
Francisco Bolognesi 

 
 Capacitar al staff de cajeros en calidad de atención de servicio al cliente 
 Monitorear y evaluar la calidad del servicio al cliente de parte del staff de cajeros (a través 

de la supervisión y encuestas) 
 Elaborar programas anuales de las actividades de Marketing,  
 Planificación, implementación y medición (encuestas de Estrategias Promocionales 
 Aplicar estrategias de Bench Marking para mejorar la competitividad de la empresa 
 Gestionar y coordinar actividades dirigidas a grupos de interés 

 
. Logros: Propuse e implementé el reemplazo de los programas tradicionales de marketing de 

relaciones por un programa de Marketing Directo e Interactivo, logrando reducir en un 5% el 
retiro de los asociados e incrementando en un 7% la entrada de nuevos socios a la institución 
durante 2019. 

 
Administradora -  Enero del 2014 – Mayo 2017 Green Andina S.A 
  

 Transformación legal de Empresa Individual de Responsabilidad Limitada a Sociedad 
Anónima 

 
Alva Giscela Machuca Rubio 
Domicilio: Jr, Artemisas, Mz B, Lt 5, PISO 3A Urb Sagitario, Santiago de Surco 
Celular: 918860611/ 975835010 
Correo Electrónico: mrubio.gisce@hotmail.com 
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 Elaborar y ejecutar planes estratégicos empresarial y programas de marketing 
 Proponer y difundir el código de ética 
 Organizar las principales funciones y actividades del personal de logística, ventas, y 

contabilidad.  
 Supervisar el uso responsable y eficiente de los recursos materiales, financieros e 

intangibles de la empresa. 
 Dirigir y supervisar al personal de logística, ventas y contabilidad. 
 Evaluar el desempeño laboral de la empresa  
 Coordinar capacitaciones o Capacitar al personal en pro de su desarrollo profesional y 

personal en temas como ( Liderazgo, Inteligencia Emocional , Calidad, salud ocupacional) 
 Coordinar actividades reclutamiento, selección e inducción del personal. 

 
Logros: Elaborar y ejecutar estrategias de marketing promocionales, previo estudio de 
mercado a través encuestas y entrevistas a clientes actuales y potenciales. Incrementando 
de la cartera de clientes en un 30% y 50% respectivamente durante los años 2016, 2017. 

 
Asistente Administrativa Julio 2012- Diciembre 2013 Green Andina & MR E.I.R.L 
  

 Constituir y formalizar legalmente la empresa Green Andina & Mr E.I.R.L 
 Registro la Marca en INDECOPI “Green Andina & MR”-Especialistas en Nutrición Vegetal 
 Colaborar en la selección de proveedores de la empresa 
 Colaborar en la creación del portafolio de productos 
 Gestionar la compra de productos de la empresa 
 Registrar las compras y ventas de la empresa 
 Coordinar talleres de capacitación a los clientes 
 Elaborar reportes de rentabilidad de la empresa 
 Diseño de catálogo de ventas y demás documentos de identidad corporativa 

 
Prácticas Pre-Profesionales III Enero 2012-Marzo 2012 Biofertilizantes del Mar S.R.L 
 

 Vender productos agrícolas de nutrición y protección vegetal 
 Elaborar reporte de ventas 

 
Prácticas Pre-Profesionales I Octubre  2009-Diciembre 2009 Universidad Nacional de Trujillo 
 

 Realizar labores de archivo, actualización de notas en historiales y apoyo en el análisis 
porcentual del desempeño académico de los alumnos, en la Unidad de Registro Técnico 

 
INFORMÁTICA E IDIOMAS 

 

MICROSOFT OFFICE – Nivel Intermedio 
MANEJO DE SISTEMAS SPSS - Nivel básico 
INGLÉS- Nivel básico 

 
CONOCIMIENTOS 

Normativa de los Sistemas Administrativos del sector público  

Ley del servicio civil 

Gestión de archivos 

Marketing Político e Interactivo en Redes Sociales 

 
CURSOS Y SEMINARIOS 

 

Curso Mooc Sistema de Gestión de Recursos Humanos  y Ley de Servir– ENAP- En 
proceso (2020) 
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