Karla Nancy Ramirez
Quezada

Personal con capacidad para la gestion eficiente de tareas
administrativas, metddica, organizada, con habilidad de comunicacién.
Auxiliar administrativo competente y responsable. Eficiencia para
seguir procedimientos establecidos, gestionar informacion, habilidades
en archivo, confidencialidad y control documental.

EXPERIENCIA LABORAL

| Recepcién, auxiliar administrativo, archivo de trimite del drea de
Presidencia Municipal 11 octubre 2021 - presente
Presidencia Municipal - Hidalgo, Alfajayucan

Atencién y orientacion directa a la ciudadania

Recepeion y seguimiento a solicitudes

Organizacién y clasificacion de archivo de trimite

Gestion Social

Auxiliar al (1a) Secretario(a) particular del Presidente Municipal
Apoyo en eventos de Presidencia

Realizacion de tareas administrativas generales.

Realizacion de la fraccién a69_f33 para su publicacién en el portal de
transparencia

° Atencién y filtrado de llamadas telefénicas.

. Agenda de uso de espacios del ayuntamiento asi como de vehiculos
oficiales

° Seguimiento de operaciones y procesos nternos.

Coordinadora Operativa Jefa de Ventas Octubre 2015 - Octubre
2021
Acrilicos Plastitec S.A. de C.V. - CDMX, Bénito Judrez

® Planificacién v coordinacion de operaciones para lograr cumplir los
objetivos y plazos establecidos.

® Supervisién de la seleccion, la capacitacion y el desarrollo de nuevo
personal.

® Capacitacién tanto al personal operativo del almacén, como al de
ventas y a los auxiliares administrativos.

"




° Coordinacién del personal, capacitindolo y orientindolo en la
correcta realizacion de tareas.

® Monitorizacion de procesos para anticipar y resolver posibles
problemas.

° Asignacion de tareas al personal a cargo y control de su ejecucion.
° Supervision del rendimiento del personal a cargo ¢ identificacién de
necesidades de formacion.

° Resolucidn de los problemas de personal o téenicos que afecten el
correcto desarrollo operativo.

] Optimizacion de los recursos del departamento y biisqueda de
oportunidades de mejora.

° Atencion personal con la cartera de clientes

. Planificacién, direccion y control de las operaciones diarias,

® Identificacién de las necesidades de los clientes para definir lineas de
negocio.

] Coordinacién de las tareas del equipo de trabajo y seguimiento de su
desempeno.

Administrativo de tienda y de personal operativo de Junio 2009 a
Octubre 2015

Estacion de Servicio Emajufh - Jonacapa, Hidalgo, Huichapan

] Geslion administrativa de procesos comerciales. incluyendo relacion
con proveedores.

° Control del cumplimiento de los procedimientos y politicas de la
empresa para el drea.

° Apoyo técnico en las actividades administrativas. logisticas y de
recursos humanos.

® Organizacién y supervision de la gestion administrativa del personal,
° Registro de gastos y cuadre de la caja chica.

° Apoyo en el seguimiento y la ejecucion de los proyectos de la
empresa asignados.

. Atencion al piblico, brindando asesoramiento en forma presencial y
telefonica.




