MERLIS XIMENA NARANJO CUCAITA
C.C; 1030577327

Dg 31g sur # 15f - 37, Ciudad Latina, Soacha.
Tel: 3142836867 - 3157734369

Email: meximel9@gmail.com

Tecnologo en Gestion Empresarial basado en conocimientos de procesos administrativos y operativos,
manejo de agenda, nomina, Excel intermedio, proveedores y clientes, procesos administrativos
(programa bienestar, afiliaciones, citaciones, entrevistas, manejo personal de cafeteria y mensajeria),
transcripcion de datos, archivo, recepcion, inventarios, control de activos, cotizaciones, legalizaciones,
manejo de caja menor. Persona creativa, dindmica, activa con excelentes relaciones interpersonales,
orientadas al cumplimiento de deberes, estandares de calidad segun lo requerido por el area,
desempefio optimo, responsabilidad, aplicacion.

ESTUDIOS

2019 Administracion Empresas — (6°Semestre) - Aplazado
Bogota-Colombia Fundacion Universitaria del Area Andina

2018 Tecndlogo en Gestion Empresarial — Culminado
Bogota-Colombia Sena

2008 Técnico en Analisis y Actualizacion de Historias Laborales - Culminado
Bogota-Colombia Sena

2006 Bachiller Académico - Culminado
Bogota-Colombia Colegio Paulo VI sede C

Programas manejados: Herramientas Ofimaticas, Word, Excel, Paint, Paint ETC.

EXPERIENCIA LABORAL

24 Febrero 2021 - 05 agosto 2021 PANAMERICANA PAPELERIA Y LIBRERIA
Bogota, Colombia secretaria

Labores Administrativas Secretariales, archivo, programa bienestar,
dotaciones, manejo de proveedores, clientes, cotizaciones, nomina,
novedades, retiros, gestion de incapacidades, afiliaciones, manejo agenda
Gerente de area, caja menor monto 4 millones, entrevistas, control de
ingreso y salida personal (Reloj), Legalizacion gastos, solicitudes de
contratos, certificaciones personales, laborales y comerciales.


mailto:mexime19@gmail.com

25 enero 2018- 11 diciembre2020

Bogota, Colombia

03 abril - 25junio2017

Bogotd, Colombia

24 junio 2014- 26julio 2016

Bogotd, Colombia

INCOCREDITO

Auxiliar Administrativo — Oficina

Labores Administrativas del area de talento humano, archivo, programa
bienestar, dotaciones, proveedores, nomina, novedades, retiros, gestion de
incapacidades, afiliaciones. Apoyo en areas de Contabilidad, manejo de
programa SAP, andlisis y manejo de bases de datos, transcripcion de datos,
cobro de cartera, facturacion, compras, apoyo en procesos operativos back
up de recepcionista y sus funciones.

DIGICOM SISTEM CORPORATIONS.A

Auxiliar Gestion Documental

Andlisis de documentacion impuestos distritales, transcripcion de datos,
recepcion, envio de mercancia, manejo de proveedores y clientes para la
gestion de entrega en fechas de impuestos, servicio al cliente, trato directo
con los subgerentes de cada sucursal del banco.

THOMAS MTI
Revisor Mesa de control

Verificador de informacién bancaria, Créditos de todas las lineas del banco
Agrario, Analista Junior, analisis de datos e informacion pre aprobacion de
créditos, digitacion, transcriptor de datos, por medio de la empresa para el
banco agrario.

REFERENCIAS LABORALES

Erasmo Rodriguez

Empresa: Panamericana Papeleria y Libreria

Cargo: Gestién Humana
Teléfono: 3649000 Ext. 205

E-mail: erodriguez@panamericana.com.co

Victor Caro

Empresa: INCOCREDITO (B
Cargo: Director Administrati
Teléfono: 3355500 Ext. 820

ogota)
VO
7 - 8205

E-mail: vcaro@incocredito.com.co
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Eduardo BARAHONA

Empresa: DIGICOM SYSTEM CORPORATION (Bogota)
Cargo: Director Operativo

Teléfono: 3232571

E-mail: Eduardob@digicom.com.co

Alex ROMERO

Empresa: THOMAS MTI(Bogotd)

Cargo: Jefe operativo y de Area

Teléfono: 3759270 Ext. 13131 Celular 3108787674
E-mail: alexromero18@gmail.com

REFERENCIAS PERSONALES

Johana MARTINEZ
Ocupacion: Auxiliar de Compras
Empresa: IQ hotels

Teléfono: 3144005408

Edison Hernandez Figueredo
Ocupacion: Coordinador Proyectos
Empresa: Lecta Ltda

Teléfono: 3117398638

FORMACIONES ADICIONALES E INTERESES

2017 Auditor Interno Norma ISO 9001-2015 y ISO027001-2013 (Certificado)
Bogota-Colombia Digicom

2016 Herramientas ofimaticas (Paquete Office)
Bogota-Colombia Sena

Deportes Hobbies: Leer, montar bicicleta.
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