
 



 









 
 

HR INDUSTRIA S.A.S. 
CERTIFICA 

 

Que él(a) señor(a) ESTHER LUCIA RAMIREZ NATERA, identificado(a) con cedula de ciudadanía No. 
1.129.564.510 de Barranquilla laboró en la empresa en el periodo comprendido del 24 de Enero 
de 2011 hasta el 14 de Marzo de 2015, desempeñando el cargo de Asistente Administrativa 
desempeñando las siguientes funciones: 

 Realizar registro contable. 

 Mantener actualizados registros, libros contables, entre otros 

 Llenar formatos diversos relacionados con el proceso de compras. 

 Hacer seguimiento a las órdenes de compras y la recepción de mercancías 

 Llevar registros y el archivo de expedientes de proveedores 

 Elaborar cheques y cancelar facturas por diferentes conceptos, tales como: pagos a 
proveedores, pagos de servicios, subvenciones, aportes, asignaciones, avances a justificar, 
incremento o creación de fondos fijos, fondos especiales y de funcionamiento, alquileres, 
y otras asignaciones especiales. 

 Archivar y lleva el control de los documentos del área 

 Solicita y verifica los soportes demostrativos de los gastos realizados. 

 Recibir y revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados, con los avances a 
justificar. 

 Entregar los recibos de pago al personal. 

 Mantener registro de los depósitos bancarios. 

 Coordina y hace seguimiento a las acciones administrativas emanadas 

 Atiende e informa al público en general 

 Atención de la planta telefónica de la oficina 

 Transcribir y mantener actualizados en el sistema toda la información relacionada con el 
proceso Administrativo 

 Redactar y transcribir correspondencia y documentos diversos. 

 Realizar cualquier otra tarea afín que le sea asignada 

 Para constancia de lo anterior se firma en Barranquilla a los veintitrés (23) días del mes de 
Octubre de dos mil diecisiete 2017. 

 
HELBERT FRAGOZO FUENTES 
Gerente  
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Barranquilla,  Mayo 18 del 2015 
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CERTIFICA: 

 

 

 

 

Que la señora ESTHER LUCIA RAMIREZ NATERA identificado con la C.C  

1.129.564.510 de Barranquilla, laboró con nosotros como INSTRUCTORA DE 

CAPACITACION, desde el 03 de Febrero 2010  hasta el 28 de Febrero del 2015. 

Cumpliendo como función principal capacitación e inducción a los nuevos empleados, 

encargada de las conferencias internas a medida de cambios presentados por Gerencia y 

motivacionales, entre otras. 

 

 

 

Atentamente, 

 

 

 

        
____________________________ 

Inés Vanessa Martínez Hernández 

Dir. De Recursos Humanos 

REDYTEL LTDA 

NIT. 802.021.150-6 
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