CAROLINA LIZBETH
ARMUELLES DE BOUTAUD

0 Don Bosco, Villa Catalina,

Panama

e 6966-4838

HABILIDADES

@ carolinalarmuelles@gmail.com

EXPERIENCIA LABORAL

ADMINISTRATIVO | FEB.

PROYECTOS EN

Gestion de cuentas de avance, compras de
materiales e inventario de almacén.

Elaboracion de reportes de tiempo y registro de
personal de campo vy

Administracién de caja menuda y control de

Control de entrada y salida de trabajadores
mediante el sistema de marcacion (SIA.RED).
Registro y manejo de facturas utilizando (FLEXIO).
solicitudes de compra de
herramientas y materiales para obra y oficina, asi
como seguimiento a pedidos realizados.

alquiler de equipos vy

Gestion de pago de honorarios y otros servicios.

Experiencia en Atencion al Cliente con habilidades para
coordinar citas de asesores de manera eficiente.

MAR. 2013

S.A, - PROYECTOS EN

Elaboracion de informes de actividades de riesgo
para asegurar el cumplimiento de normas de

Imparticidon de capacitaciones especializadas y
charlas de induccion para fortalecer la cultura de

Conducciéon de charlas de 5 minutos para
equipos informados vy

ASISTENTE
2016 - DIC. 2024
(D-Manejo de office (Word, Excel, ®
Outlook). INGENIERIA R-M, -
CONSTRUCCION
-FLEXIO (Sistema ERP)
-SIA.RED (control de Asistencia,
planificacion de horarios, planilla). ) )
planillas  para
administrativo.
-Manejo de inventario. )
6rdenes de cambio.
-Manejo de Caja Menuda. -
-Capacidad para trabajar de :
manera autonoma. - Coordinacién de
-Digitalizaciéon de documentos. _ Administracion  de
mensajeria interna y externa.
DATOS
PERSONALES
SEGURIDAD OCUPACIONAL|
- FEB. 2016
® ha d . ®
Fecha de nacimiento INGENIERIA R-M,
14/05/1985 CONSTRUCCION
® Nacionalidad
Panamefia seguridad.
® Estado Civil
stado LV seguridad.
Casada -
mantener a los
actualizados.




PERMISO DE
CONDUCIR

® Categoria  del
conducir
| Carnet tipo C

permiso de

REFERENCIAS-
LABORALES Y
PERSONALES

® LIC. LUIS CORDOBA

INGENIERIA R-M

T: 6446-7388

® ING.
SANTANA

EVELIABETH

T:6234-9381

ING. FREDDY MARTINEZ

T: 6720-8195

@

© ASISTENTE
2011 - MAY. 2011

AUXILIAR DE
OCUPACIONAL| NOV. 2011 - DIC. 2012

- Revisién exhaustiva de EPP (Equipo de Proteccién
Personal) y ATS (Andlisis de Trabajo Seguro) para
minimizar riesgos.

- Gestiéon y tramite de permisos esenciales,
incluidos permisos de acera, uso de via publica,
gria y ocupacion, garantizando el cumplimiento
legal.

SEGURIDAD

BH GROUP, TUMBA MUERTO

- Experiencia en el desarrollo integral del Plan de
Gestion de Riesgo en una empresa de
construccidn, garantizando la seguridad de los
trabajadores.

- Implementacidon y supervision de medidas de
seguridad para asegurar el cumplimiento de
normativas.

- Gestidbn y mantenimiento de registros de
incidentes/accidentes y otras documentaciones
necesarias.

- Colaboracidn en atencién al cliente dentro de una
compafiia especializada en el disefio de planos
arquitectdnicos e inspeccién de proyectos.

- Gestién del control de entrada y salida de
documentos para asegurar un flujo de
informacién eficiente y organizado.

ADMINISTRATIVA | FEB.

INEGSA, BETANIA

Colaboré como Asistente Administrativa en una empresa
especializada en el disefio de planos eléctricos vy
contratos de instalacidn de sistemas eléctricos.

Gestioné eficazmente la recepcién y el control de planos
junto con la documentacidn de entrada y salida.

ASISTENTE ADMINISTRATIVA| FEB.
2009 - ENE. 2011

PROYECTOS SANTILLANAS, VIA
ARGENTINA

Colaboraciéon en atencién al cliente dentro de una
compaiia especializada en el disefio de planos
arquitectdnicos e inspeccién de proyectos.

- Gestion del control de entrada y salida de
documentos para asegurar un flujo de informacién



eficiente y organizado.

- Manejo de atencion telefénica en dos lineas y
gestiéon de fax para facilitar la comunicacién
interna y externa.

- Organizacidén y control de archivos, asegurando la
disposicidon adecuada de la documentacion.

- Supervisidn del control de planos en la recepcién,
garantizando el correcto almacenamiento vy
acceso a los mismos.

- Administracién del inventario de utiles de oficina
para mantener el suministro constante y
necesario para las operaciones diarias.

- Coordinacion efectiva con el servicio de
mensajeria para optimizar la distribucidon de
documentos y materiales.

EDUCACION

UNIVERSIDAD DE PANAMA -2024 (EN CURSO)
Panama
Profesorado en educacion.

UNIVERSIDAD DE PANAMA - 2023
Panama
Licenciatura en Educacion Primaria.

UNIVERSIDAD DE PANAMA - 2023
® Panamid
Seminario “Inteligencias Multiples”. (40 horas).

ULACEX PANAMA

Ingenieria en Prevencion de Riesgos y Medio Ambiente
(Tercer aiio - incompleta).

ULACEX PANAMA - 2011
Panama
Seminario taller “Planes de Emergencia y Evacuacion”.

ESCUELA PROFESIONAL ISABEL HERRERA
OBALDIA -2005

Panama

Bachiller en Educacion para el Hogar con énfasis en
Asistente a Dietista y Manejo de Instituciones.
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