




ANDREA FANNETH FUENTES
ORTIZ
A D M I N I S T R A D O R A  D E  E M P R E S A S

PERFIL

EXPERIENCIA LABORAL

CONTACTO

EDUCACIÓN

3008521905

Ingeniería Industrial (9° semestre – en
curso)
Institución Universitaria Americana –
Barranquilla

Administración de Empresas
Institución Universitaria Americana –
Barranquilla
2019 – 2024

Tecnólogo en Gestión Empresarial
Institución Universitaria Americana –
Barranquilla
2022 – 2024

Técnico en Procesos Empresariales
Institución Universitaria Americana –
Barranquilla
2019 – 2022

Técnico en Asistencia Administrativa
SENA – Barranquilla
2016 – 2018

Educación Secundaria
I.E.D. Técnico de Comercio de
Barranquilla
2013 – 2018

fuentesandrea414@gmail.com

1004352589

Soledad- Atlantico

Profesional en Administración de Empresas con experiencia en el área de compras, gestión
administrativa y manejo de proveedores. Cuento con conocimientos en órdenes de compra,
control de facturación, evaluación y vinculación de proveedores, negociación y manejo de
ERP UNIT4. Me caracterizo por ser una persona proactiva, organizada y orientada al
cumplimiento de procesos, con capacidad para aportar a la mejora continua, el control
logístico y la eficiencia administrativa de las organizaciones.
Me destaco por ser respetuosa, tolerante, carismática y colaboradora, lo cual me permite
desenvolverme con éxito en entornos laborales dinámicos y orientados al servicio. Estoy en
constante búsqueda de oportunidades para crecer profesionalmente y aportar valor a los
equipos y organizaciones con las que colaboro.

INGENIERÍA Y SOLUCIONES ESPECIALIZADAS SAS
2024- 2025

FUNCIONES:
Gestión de ordenes de compras/ servicios.
Registro, inscripción y vinculación de proveedores y contratistas.
Migración de proveedores al sistema Unit4
Evaluaciones proveedores.
Seguimiento al pago de anticipos a proveedores.
Acompañamiento ante hallazgo de SARLAFT y el SAGRILAFT a los proveedores y contratista.
Apertura de proceso licitatorio
Elaboración de contratos de prestación de servicios.
Participación  en pruebas  de módulo, diseño y propuestas de mejoras al proceso en conjunto con TI.

LOGROS DESTACADOS 

-Diseñé e implementé formato estandarizado para el despacho de mercancías, que permitió a los
administradores del contrato autorizar formalmente los despachos por parte de los proveedores, con base
en la orden macro establecida entre ambas partes. Esta herramienta garantizó el control adecuado de las
cantidades solicitadas en cada sede, mejoró la trazabilidad del proceso logístico y fortaleció la gestión
contractual, asegurando el cumplimiento de los términos acordados..

-Diseñé e implementé un formato de aceptación de facturas que permite a los proveedores o contratistas
facturar únicamente los bienes y/o servicios efectivamente recibidos y aprobados por el solicitante. Este
mecanismo fortaleció el control en el proceso de facturación, redujo errores y cobros indebidos, y aseguró la
trazabilidad y conformidad entre lo solicitado, lo recibido y lo facturado, optimizando la relación con
proveedores y el cumplimiento contractual.

COMPRADOR JUNIOR 

AUXILIAR DE COMPRAS
INGENIERÍA Y SOLUCIONES ESPECIALIZADAS SAS
2021- 2024

FUNCIONES:
Aceptación, radicación y seguimiento de facturas administrativas y proveedores
Gestión de ordenes de compras/ servicios.
Registro, inscripción y vinculación de proveedores y contratistas.
Evaluaciones proveedores.
Seguimiento al pago de anticipos a proveedores.
Acompañamiento ante hallazgo de SARLAFT y el SAGRILAFT a los proveedores y contratista.



EXPERIENCIA LABORAL

CURSOS, DIPLOMADOS
Y SEMINARIOS

Trabajo de grado para optar al título de Administradora de Empresas, felicitado por los jurados de la
Institución Universitaria Americana (2024).

MEDICIÓN DE INDICADORES DE RENDIMIENTO EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ISES S.A.S.: UN
ENFOQUE DE MEJORA CONTINUA.

COMPRAS | GESTIÓN DE PROVEEDORES | EVALUACIÓN DE PROVEEDORES | NEGOCIACIÓN | LICITACIONES
| ÓRDENES DE COMPRA | ERP UNIT4 | LOGÍSTICA | ADMINISTRACIÓN | PLANEACIÓN | OPTIMIZACIÓN |
GESTIÓN DE LA MEJORA | PROCESOS

Curso Método Harvard de
Negociación – Madrid, 2025.

Diplomado Gestión del Riesgo
Organizacional – Medellín, 2024.

Seminario Pre CIID 2023: Gestión de
Proyectos en la Realidad 4.0 –
Barranquilla.

Diplomado Gestión Financiera–
Barranquilla, 2023.

 Diplomado Técnicas de Marketing –
Barranquilla, 2021.

Curso Manejo de Herramientas
Microsoft Office – Excel – Barranquilla,
2018.

HABILIDADES 

TECNICAS:
Gestión de compras
Gestión y evaluación de
proveedores
Negociación
Órdenes de compra y servicios
Control de facturación
Manejo de ERP UNIT4
Logística administrativa
Analista de mesa de ayudaa

BLANDAS:
Trabajo en equipo
Proactividad
Rapidez para aprender
Organización
Responsabilidad
Comunicación asertiva

ANDREA FANNETH FUENTES
ORTIZ
A D M I N I S T R A D O R A  D E  E M P R E S A S

PALABRAS CLAVES

Aceptación, radicación y seguimiento de facturas administrativas y proveedores
Gestión de ordenes de compras/ servicios.
Registro, inscripción y vinculación de proveedores y contratistas.
Evaluaciones proveedores.
Seguimiento al pago de anticipos a proveedores.
Gestión de tiquetes aéreos y hospedajes.

AUXILIAR DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (PRACTICANTE)
INGENIERÍA Y SOLUCIONES ESPECIALIZADAS SAS
2021- 2024

FUNCIONES:

PROYECTO DE GRADO











Subgerente
Banco BBVA
318 7517490

Coordinadora de Crédito
Banco Serfinanza
318 5159072

alfredo.cantillo@hotmail.com

318 5572893

Damit García

CONTACTO

HABILIDADES

REFERENCIAS

Laura Hincapie

Carrera 8 A Sur # 48B – 94

ALFREDO
CANTILLO SARMIENTO

Liderazgo
Comunicación
Toma de decisiones
Gestión del tiempo
Trabajo en equipo
Pensamiento estratégico

EXPERIENCIA

ACERCA DE MÍ
Administrador de Empresas con sólida experiencia en
atención al cliente, tanto presencial como en call center.
Competente en la ejecución de tareas administrativas
operativas, con habilidad para organizar y optimizar
procesos. Poseo experiencia en el sector bancario, lo que
me ha permitido desarrollar un enfoque analítico y
orientado a resultados. Destáco por mi capacidad de
comunicación, resolución de problemas y compromiso
con la excelencia en el servicio al cliente.

EDUCACIÓN

Administración de Empresas
Universidad del Atlántico
2024

Diplomado Gestión de las Organizaciones
Universidad del Atlántico
2024

Técnico: Ventas de Producto y Servicios
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
2010

Asesor de Servicio al Cliente
 Banco BBVA

 Agosto 2020 - Junio 2021

Verificador de Información Crédito
 Banco Serfinanza

 Marzo 2022 - Enero 2024

Asistente de Servicio al Cliente
 Grupo Colba

Junio 2024 - Septiembre 2024

mailto:alfredo.cantillo@hotmail.com


 



 

 

 



 

 

  



 

 

 

  



 

 


