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EXPERIENCIA LABORAL 
__________________________________________________________________ 
 
12/2019 - 04/2020 SAT SMP (Asistente de Servicios al Contribuyente) 
w.w.w.satsmp.gob.pe 
 
Elaborar reportes, cartas, memorándums, constancias de no adeudo y de estar 
registrado en la base predial, informes, TDR, requerimientos, informes técnicos, 
FUR de la unidad orgánica; hacer uso de fotocopiadora, escáner e impresora; 
coordinar la reparación y mantenimiento de los equipos de oficina, suministros; 
realizar inventarios; gestionar llamadas entrantes y salientes; monitorear, 
responder y reenviar correos electrónicos de manera constante; organizar los 
archivos físicos y digitales; mantener al día la agenda; recibir y atender a los 
visitantes; actualizar los datos del personal; crear los horarios de refrigerio; tomar 
notas durante las reuniones laborales, generar un resumen y distribuirlo entre los 
trabajadores; establecer el orden de funcionamiento de los tickets de atención a 
los contribuyentes; recibir, filtrar, distribuir y hacer seguimiento a los expedientes, 
ingresados por mesa de partes de la entidad, mediante coordinación con 
Plataforma y las áreas de Gerencia de Operaciones, como: Reclamos, Control de 
la Deuda y Cobranza de la Deuda, Fiscalización y Censo Predial, Cobranza 
Coactiva; mantener el área de trabajo limpio y ordenado; realizar otras actividades 
de  competencia. 
 
 
08/2019 - 11/2019 SAT SMP (Operadora de Mesa de partes) 

w.w.w.satsmp.gob.pe 
 
Recepcionar, clasificar, verificar requisitos mínimos a adjuntar, registrar y derivar 
los expedientes y otra documentación que presentan los contribuyentes a la 
entidad; atender al público usuario y orientar en la presentación de sus 
expedientes y documentos; revisar que la documentación a entregar debe estar 
previamente foliada en su totalidad; canalizar quejas y/o sugerencias de los 
ciudadanos; registrar y controlar los expedientes en el sistema SIGET, derivar los 
respectivos expedientes a las áreas correspondientes diariamente, dar 
seguimiento de los expedientes ingresados por los contribuyentes, informar acerca 
de los tiempos de respuesta, entre otros datos relacionados al caso;  colocar en el 
original y copia del documento el sello de recepción; asignar un número correlativo 
y único registrando fecha y hora; cotejar toda la documentación ingresada; realizar 
reportes estadísticos de los expedientes ingresados; mantener el área limpio y 
ordenado; realizar otras funciones de competencia. 

mailto:jrosalespinedo@hotmail.com


07/2019      SAT SMP (Cajera) w.w.w.satsmp.gob.pe 

 
Recibir los pagos a cuenta y fraccionamientos de parte de los contribuyentes 
acerca de sus obligaciones tributarias y no tributarias o pagos por derecho de 
trámites, registrar en el sistema las operaciones realizadas en forma diaria, 
ingresar las cobranzas en el sistema SIGET, realizar otras actividades en el 
ámbito de nuestra competencia que sea asignado por Tesorería o Gerencia de 
Administración. 
 
04/2016 –  05/2018     Restaurante Lanacional (Cajera) w.w.w.lanacional.pe 

  

Manejo del sistema Inforest (Administración, Consulta y Punto de Venta), emisión 
de reportes, como: anulados, cortesías, descuentos, paloteos de productos, 
ventas, ticket promedio, realización de Caja Chica, encargada del cobro de las 
cuentas, emisión de precuentas, boletas y facturas, manejo de  POS de Visa y 
Mastercard, cierre de POS, coordinación con Visa y Mastercard  sobre algún 
problema, pedido de contómetros, realización de descuentos, cortesías y 
anulaciones, arqueo de caja diaria por parte del encargado superior, apertura y 
cierre de turno, reporte con el superior a cargo sobre alguna anomalía. Verificación 
de la autenticidad de los billetes, monedas, Gift Cards, Tickets de descuentos,  
tarjetas de débito y crédito revisando que coincidan las firmas del documento de 
identidad con el de la tarjeta de crédito, revisar la autenticidad de los documentos 
de identidad, realizar los depósito del efectivo en el banco con referencia, envío de 
los comprobantes de depósitos al área de Contabilidad de la empresa,  pedido de 
útiles de oficina, envío de documentos con sus respectivos cargos, redacción de 
diversos documentos usando Word, Excel y PPT manejo de archivos, emisión de 
Recibo por Honorarios, revisión de cumplimiento de horarios, cálculo de horas 
extras, coordinación de reservas, atención a los clientes por llamadas telefónicas,  
vía virtual mediante envío y recepción de e-mails, colaboración en temas de 
mantenimiento. Coordinación con el resto de las áreas del restaurante y del 
personal del Centro Comercial Real Plaza Centro Cívico. 
 

05/2012 - 09/2012 Hotel Blue Star (Recepcionista) w.w.w.bluestar-hotel.com 

 

Recepción e ingreso de datos de los huéspedes al Sistema Infhotel, Check In y 
Check Out, creación y entrega de llaves, asignación de habitaciones, venta 
sugestiva de los servicios y productos del Hotel, pedido de útiles de escritorio, 
inventario del área, manejo de los equipos de sonido y central telefónica, envío y 
recepción de emails, orientación a los huéspedes sobre las diversas actividades a 
realizar por la zona, coordinación en el servicio de taxis, coordinación con Cocina, 
Bar y Housekeeping sobre los pedidos de los clientes y sus respectivas 
facturaciones o cargos a sus cuentas, realización de cotizaciones, realización de 
reservas individuales y grupales a empresas nacionales e internacionales, 
seguimiento a las reservas y a sus diversas formas de pago, facturación de las 
cuentas, ya sea Boleta o Factura, manejo de POS, cierre de caja, dar solución a 
diversas consultas y problemas transfiriéndolos con el área responsable, trabajo 
coordinado con las áreas del establecimiento. 



 

FORMACION EDUCATIVA 

__________________________________________________________________ 

 

01/ 2007 - 12/2009             CEPEA 

Culminado                                       Administración de Servicios de Hostelería. 
 

 

04 - 06/2010.                          Facultad de Ingeniería Industrial de UNMSM. 

120 horas                                         Asistente de Gerencia. 



SERVICIO DE 

SAT 
AÑO DE LA 

ADMINISTRACIÓN GERENCIA DE UNIVERSALIZACIÓN 
TRIBUTARIA DEL DISTRITO ADMINISTRACIÓN 

AMCIO A ADMNISACON TSUTARA DR

SAN MAT ** DE LA SALUD 
DE SAN MARTÍN DE PORRES 

CERTIFICADO DE TRABAJO 
N° 036-2020 

El Responsable de Recursos Humanos del Servicio de Administración Tributaria del distrito 
de San Martín de Porres, quien suscribe el presente, 

CERTIFICA 

Que, el Sr. ROSALES PINEDO JHOLLY, identificado con DNI N° 42813880, laboró en 
nuestra Institución como ASISTENTE DEL DPTO. DE SERVICIOS AL CONTRIBUYENTE 
en el área de SERVICIO AL CONTRIBUYENTE desde el 2/1/2020 al 30/4/2020, 
desempeñándose con responsabilidad y profesionalismo. 

Se expide el presente documento a solicitud del interesado, para los fines que estime 
conveniente. 

San Martin de Porres, 30 de Abril de 2020. 

SAS0DEDNISTON TBUTARA 
DE SAM ARTIN DE PORRES 

*****s*eae*saee 

PABLOMARTIN LEÓN TORRIcO
EPSABLE Pe AECURSOS MUMANO0S 

Dirección: Av. Alfredo Mendiola N° 169, San Martín de Porres - Lima 31, Perú. 
Página Web: www.satsmp.gob.pe 



SERVICIO DE 

SAT "Año de la 
ADMINISTRACION 

TRIBUTARIA DE SAN 
GERENCIA DE 

Universalización dela 
salud 

ADMINISTRACION AN ANTN D POAs 

MARTIN DE PORRES 

CONSTANCIA DE PRESTAION DE SERVICIOS 
N° 0009-2020 

La Gerente de Administración de la Administración del Servicio de Administración Tributaria 
del Distrito de San Martin de Porres- SAT SMP, Identificado con RUC N° 20601710740, 
con domicilio en la Av. Alfredo Mendiola N° 169 - Distrito de San Martin de Porres, hace 

constar: 

Que, ROSALES PINEDo JHOLLY Con RUC N° 10428138801 fue contratado en aplicación 
de lo dispuesto en la Ley de Contrataciones del Estado, aprobada mediante Ley N° 30225, 
su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 350-2015-EF, y sus 

modificatorias, de acuerdo al detalle siguiente: 

ORDEN PERIODO PLAZO DE 
EJECUCION DE OBJETO DE LA CONTRATACION PROCESO DE 

SERVICIO N EJECUCION 
SERVICIO DE UNA (01) AUXILIAR DE 

CAJA PARA TESORERIA DE LA 

GERENCIA DE ADMINISTRACION 
SERVICIO DE UNA (01) OPERADORA 

DE MESA DE PARTE PARA LA 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
SERVICIO DE UNA (01) OPERADORA 

DE MESA DE PARTE PARA LA 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 
SERVICIO DE UNA (01) OPERADORA 

DE MESA DE PARTE PARA LA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

SERVICIO DE UNA (01) OPERADORA 
DE MESA DE PARTE PARA LA 

GERENCIA DE ADMINISTRACION 
SERVICIO DE UN (01) ASISTENTE 
PARA EL DPTO. DE SERVICIO AL 

Adjudicación 
sin Proceso 

Hasta 27 días 

calendario 1332-2019 JULIO 

Adjudicación 
sin Proceso 

Hasta 30 dias 
1442-2019 AGOSTO 

calendario 

AdjudicacIón SEPTIEMBRE Hasta 30 dias sin Proceso 1332-2019 
calendario 

Adjudicación 
sin Proceso 

Hasta 30 dias 
calendario 

1442-2019 OCTUBRE 

Adjudicación 
sin Proceso 

Hasta 30 dias 
calendario 

1332-2019 NOVIEMBRE 

Adjudicación 
sin Proceso 

1442-2019 DICEMBRE Hasta 30 días 
calendario CONTRIBUYENTE 

Además, debo indicar que el SAT SMP no aplicó penalidad alguna respecto a la ejecución 
de la prestación por parte del proveedor, según lo dispuesto en las Ordenes de Servicio 
detalladas. 
Se extiende la presente constancia a solicitud del interesado, a los catorce (14) dias del 
mes de Enero del 2020, para los fines que estime conveniente, la que carece de valor legal 
para los trámites judiciales contra el Estado. Asimismo, el presente documento no exime 
de responsabilidad al proveedor por vicios ocultos 

Atentamente, 
SA# SERVICIODEADMINSTRACIQN TRIBUTARIA 

DEsAN MARIN DE PORRES 

IC. GRSELDAGUERRERO PAUCAR 
GERENTP E ADMINISTRACION 

Av. Allredo Mendiola N° 169 
San Martin de Porres - Lima, Perú 

Ruc N° 20601710740 














