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Teléfonos: 3008532680 - 6920170
Cartagena de Indias, Bolívar.
Estado civil: Soltera.
Fecha de Nacimiento: 9 de Agosto de 1992
Correo: knr123@hotmail.com
Redes: https://www.linkedin.com/in/ednanarvaezroa/

	PERFIL PROFESIONAL 



[bookmark: _GoBack]Tecnóloga en Producción industrial con 2 años y 5 meses de experiencia como Auxiliar Administrativo en el sector industrial y construcción; en el cual durante ese tiempo se alcanzó cumplir con los objetivos establecidos por la empresa, consolidando el desarrollo óptimo y eficiente de las diferentes áreas donde laboré, volviéndolas importantes para la organización al mejorar su gestión y en especial el área de producción. 
En  Compras se logró minimizar gastos, la entrega oportuna de los requerimientos, hacer un buen seguimiento y conseguir que los pedidos llegaran a tiempo. En Almacén se logró la organización, supervisión y control del sistema de inventarios de los materiales e insumos. En Recepción se apoyó y logró atender pertinentemente a los clientes y sus necesidades, se recibió las llamadas telefónicas transfiriéndolas a las diferentes áreas oportunamente, al igual que las facturas de proveedores. Y en Andamios se logró brindar a los clientes la estructuración indicada de los mismos según necesidad, y se superviso correctamente las cantidades de piezas que salían y entraban a la compañía. 
	HABILIDADES 



Compromiso, responsabilidad, puntualidad, liderazgo, trabajo en equipo, proactividad, comunicación, honradez, adaptación al cambio, trabajo bajo presión, orientación hacia resultados, encontrar soluciones a problemáticas de una forma satisfactoria y, las buenas relaciones interpersonales. 

	CAPACIDADES



· Manejo de programa Cervino.
· Manejo de programa General Ledger. 
· Manejo de Indicadores de Calidad – área de Compras. 
· Manejo de sistema Office (Word, Excel, Power Point – Intermedio) 

	EXPERIENCIA LABORAL



Auxiliar Administrativo.
Arismendy Andrade S.A.S. Cra. 56 No. 2ª – 67 Albornoz Vía Mamonal. Tel. 6572320.
Jefe inmediato: Claudia Velásquez. 
Tel. 3126879322
Funciones:
· Realizar órdenes de compras, su respectivo seguimiento y entrega oportuna de  las mismas (productos y servicios). 
· Realizar contratos para alquiler de maquinarias, equipos, contenedores y andamios, que ofrece la empresa.
· Realizar la organización, supervisión y control del sistema de inventarios de los materiales e insumos del almacén.
· Supervisar y brindar a los clientes el despacho y devolución de las piezas de andamios.
· Apoyar en el área de recepción, recibiendo llamadas y atendiendo clientes de la empresa, según sus necesidades. 
Logros: 
· Obtuve que el área de compras minimizara sus gastos al máximo. 
· Encontré proveedores con mejores precios en el mercado en cuanto a los productos comprados, y a crédito. 
· Alcance que todas las órdenes de compras fueran entregadas oportunamente, permitiendo que el proceso de producción no presentara retrasos. 
· Conseguí  que el área de almacén estuviera organizada, sin falta de stock y que los materiales se entregaran oportunamente al área de producción. 
· Logre que ninguna pieza de andamios se extraviara al momento de su despacho o devolución, en relación con los clientes logrando su satisfacción.  
· Atendí oportunamente a los clientes de la empresa, logrando un apoyo fundamental en el área de recepción. 


	INFORMACIÓN ACADÉMICA



Tecnología en Producción Industrial.
Fundación Universitaria Tecnológico Comfenalco. Cartagena de Indias, 2016.

Bachiller Media Técnica en Promoción Social, Especialidad Comunidad.  
Institución Educativa José Manuel Rodríguez Torices INEM. Cartagena de Indias, 2009.

Ingeniería Industrial.  
Fundación Universitaria Tecnológico Comfenalco. Cartagena de Indias, Cursado hasta 8vo semestre. 


	FORMACION COMPLEMENTARIAS 



· Curso virtual en Gestión Empresarial PYMES. Tecnológico Comfenalco. 2020
· Curso virtual en Cuentas Contables. Servicio de aprendizaje SENA. 2020. 
· Curso virtual en Gestión Del Mantenimiento Industrial 1: Preliminares Del Mantenimiento Industrial. Servicio de aprendizaje SENA 2015
· Curso virtual en Administración de Recursos Humanos. Servicio de aprendizaje SENA 2015
· Curso virtual en Salud Ocupacional. Servicio de aprendizaje SENA 2013
· Curso virtual en Seguridad industrial y salud ocupacional en la industrial de la construcción. Servicio de aprendizaje SENA 2012

	OTROS  CURSOS



· Curso online en El camino hacia el Éxito. 2020
· Curso online en Cumple tus Propósitos. 2020 
· Curso online en La importancia de Fracasar. 2020 
· Curso online en Enamórate de tu Trabajo. 2020 
Web: https://www.goodhabitz.com/es-es/online-courses.html

	OTRA INFORMACION



IDIOMAS
Inglés: Básico. 
Español: Nativo. 

	REFERENCIAS 



Nombre: Ariel José Carreazo Licona 
Ocupación: Coordinador de mantenimientos y Compras en Transguias S.A. 
Contacto: 3042464558

Nombre: María C. Valdelamar Palomino en Grupo AsapAseco. 
Ocupación: Asistente administrativa.
Contacto: 3126563593

Nombre: Amaury Narváez Woodbines 
Ocupación: Contador Público en Solutep S.A.S.
Contacto: 3106265876

Nombre: Rosario Munera Valiente
Ocupación: Asistente administrativa en Centro comercial San Diego.
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Contacto: 3148912224
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Arismendy Andrade S.A.S.

Cartagena de Indias D. Ty C, 24 de Enero de 2020

ARISMENDY ANDRADE S.A.S.

CERTIFICA

Que Ia sefiora NARVAEZ ROA EDNA KARINA, identificado con numero de cedula
1.047.451.335, laboré como AUXILIAR ADMINISTRATIVO, durante el periodo
comprendido entre 27 de Junio de 2019 hasta el 15 de Dicembre de 2019 con
contrato a término fij.

Posee el siguiente historial:

25 de Enero de 2019 hasta 15 Mayo de 2015.
24 de Enero de 2018 hasta 15 de Dicembre de 2015.
08 de Agosto de 2017 hasta 15 de Diciembre de 2017.

Para constancia se firma a solictud del interesada a los 24 de Enero de 2020.

Atentament,

ose e Famaze

ELTANA TABORDA BARRAZA

Recursos Humanos ARISHELSY ANORADE SAS
NIT. 805,008,894 -4
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~ARISMENDY ANDRADE S.A.S.
CERTIFICA

Gue Ia sefors NARVAEZ ROA EDNA KARINA.identioado con numero de
i 1.047.451.235, labora coma AUXILIAR ADNINISTRATIVO, desce &1 27
e urio d 2019, con contrsto a Témano Fic.
Posee o siuiene Histra:

- 8 de Agosto 6e 2017 hasts 15 de Dicemore 6= 2017

- 24 de Enera e 2018 hasta 15 de Dicembre ce201E.

- 25 de Erero de 2018 hasta ol 15 de Mayo de 2010

- 27 de Juro de 2010 hast a fechs
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- Ejecusiéndal proceso ce Cormpras d I empress.

- Adminstraciin e érea de Amacén.

- Esboraciénde contratos de siquier de Equiposy Maquinariss.

-+ Reslzcién de sakdes y devoluionas de Andamios

Fars contanciase frms & sl el interasaco a1 06 ds Octubre Da 2010,
Atentamante.
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‘Eliana M. Taborda Barraza l/
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Fungadion Unversitaria
TECNOLOGICO COMFENALCO

Personeria juridica 5642
Ministerio de Educacién Nacional de scptiembre 19 de 2006

ACTA DE GRADO No. 18634

En la ciudad de Cartagena de Indias, D.T. y Cultural, a los doce (12) dias del mes de marzo del
aho dos mil dieciséis (2016), el rector de la Fundacion Universitaria Tecnoiogico Comfenalco
Canagana, Instiucien de educacien superior, con Personerla Juridica reconocida mediante.
Resolucion 5642 de septiembre 19 de 2008 cxpedida por el Miisterio ce Educacion Nacional,
Codigo SNIES 3705, autorizo @l acto de graduacién mediante Resolucion No 391 de focha doce.
(12) de marzo del 3o dos mil dieciseis (2016),

Para otorgar el Tilulo de

TECNOLOGO EN PRODUCCION INDUSTRIAL
a
EDNA KARINA NARVAEZ ROA
\dentificado (a) con Ia cédula de ciudadania No.1047451335 de Cartagana, a quien se fe tomd el

juramento de rigor y se le hizo eniraga del Diploma No. 15288, registrado en el Folio No 1863 del
Libro de Actas de Grado No 0134

Para constancia de lo expussto, se firma la presente acta de grado, en la ciudad de Cartagena @
los 12 dias del mes de marzo del afio 2016,

o
ALEJANDROANTONIO BAGER OTERO
Vjebrrector Académico

pua
JOSEMANUEL SOLANK GARZON
(_Pirschor del Programa
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