CARLOS ARTURO SANDOVAL SUAREZ
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS

Datos de contacto Celular 3102249649 arsas8o@gmail.com
Residencia Cajica Cajic4, Barrio el Rocio.

PERFIL PERSONAL: Administrador de Empresas con experiencia en gestion administrativa en
organizaciones de distinta naturaleza, en empresas privadas y publicas, gestion estratégica, gestion de
archivo, coordinaciéon en actividades en la prestaciéon del servicio, desarrollo y ejecucion de planes de
trabajo, procesos de negociacion. Con habilidades en planificacion y organizacion, liderazgo, negociaciéon y
toma de decisiones.

EXPERIENCIA

CORPORACION EDUCATIVA MINUTO DE DIOS - Administrativo de sede (nivel profesional).
3208451401 - 5933050

07 de julio de 2020 — 17 de diciembre de 2023

Funciones desempefiadas: Gestion administrativa incluyendo apoyo y asistencia para las diferentes
sucursales de la corporacion, Facilitar el desarrollo de los procesos administrativos logisticos, elaborar las
ordenes de compra, manejo de inventarios, liderar el proceso de recurso humano dentro de las sucursales
asignadas, revisiones y novedades de némina, elaboracion y seguimiento a presupuestos, manejo de cajas
menores.

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA SA ESP - Apoyo Administrativo profesional.
8662845 — 8796531.

01 de febrero de 2019 — 31 de diciembre de 2019.

Funciones desempefiadas: Apoyo administrativo - gestion documental. Conocimientos PGD, PINAR,TRD-
supervision de contratos tipo prestacién de servicio, Inventarios documentales. Conocimientos MIPG.
Gestion documental Asesoramiento inventarios documentales, realizacion y formalizaciéon del documento
de empalme entre el ente descentralizado y la alcaldia municipal - elaboracién y seguimiento de Politicas
procedimientos

EMPRESA DE SERVICIOS PUBLICOS DE CAJICA SA ESP - Apoyo financiero profesional.

8662845 — 8796531.

10 de agosto de 2018 — 31 de diciembre de 2018

Funciones desempefiadas: prestacién de servicios de apoyo a la gestién de la direccién financiera dentro del
proceso contable.

Ejecutrans S.A.S.’ - Jefe De Rodamiento.

8528843 01 de Octubre de 2016 — 19 de septiembre de 2017

Funciones desempenadas: Liderar el departamento de operaciones de transportes (equipo de 25 50
conductores - vehiculos) con el objetivo de gestionar y prestar el servicio solicitado por los clientes,
seleccion, reclutamiento y capacitacion del personal operativo de la compania, apoyo directo al
departamento de recursos humanos; planear y ejecutar la programaciéon de la operacién asignando los
conductores y vehiculos acorde al servicio, solicitar y verificar la documentacién legal de la compaiiia con el
objetivo de dar cumplimiento a lo exigido por el cliente para la prestacion del servicio, asesorar y dar
respuesta a requerimientos de las entidades que regulan el sector del transporte, hacer seguimiento a la
operacion y velar porque se cumpla y preste el servicio dentro de las condiciones exigidas por el cliente,
brindar acompafiamiento en el area administrativa y de recursos humanos en la elaboracion e
implementacion del plan estratégico de seguridad vial y la norma ISO 9001-2015, generar estrategias que
permitan la apertura de nuevos mercados y la consecucion de clientes, elaborar propuestas corporativas y
cotizaciones, gestionar y presentar licitaciones en el sector privado, manejar indicadores de gestion para los
diferentes contratos y elaborar informes de resultados. Responsabilidades: Acompafiamiento en el area
administrativa y de recursos humanos en la elaboracion e implementacion del plan estratégico de seguridad
vial y la norma ISO 9001-2015, consecuciéon de clientes, elaboracion de propuestas, cotizaciones y
desarrollo de licitaciones en el sector privado. Logros: Reconocimiento en la gestion y presentacion de



informes de gestion.

Integral Service J&G S.A.S - Lider De Operaciones

8502046

Agosto 02 de 2012-agosto 15 de 2016

Funciones desempefadas Aplicar sus conocimientos profesionales en el eje misional de la empresa
enfocandose en planear, supervisar y controlar permanentemente las politicas trazadas que garanticen el
adecuado funcionamiento de la operacion de la empresa, disefiar, coordinar operaciones de transporte,
seleccion y entrenamiento de conductores en el area operativa de la compania, reporte de novedades
laborales. Responsabilidades: Asesorar al area administrativa en tramites de tipo legal propios del sector,
reportar informacién interna ante entidades publicas, consecucién de clientes, ejecutar contratos con
entidades publicas, seguimiento a tareas. Logros: posicionamiento de la empresa en la zona de la sabana
centro, acercamiento y contratacién de nuevos clientes, crecimiento personal. Logro: Generé la apertura de
dos grandes contratos con clientes empresariales impactando en el incremento de facturacion.

Lineas Especiales Cajitur Ltda. - Auxiliar Administrativo.

866 3072

Febrero 2007-Mayo 18 de 2012

Funciones desempefniadas: Acompafiar y apoyar a la gerencia en los procesos administrativos, facturar,
contratar, elaborar y aprobar pagos. Responsabilidades: Coordinar el area operativa de la empresa, manejo
de conductores. Logros: adquirir destreza en la direccién de proyectos de logistica y conocimiento en el
proceso de recursos humanos

PERFIL ACADEMICO

Administrador De Empresas.
Fundacién Universitaria San Martin. 2006.

Especializacion tecnolégica en gestion del talento humano por competencias — metodologia.
Servicio Nacional De Aprendizaje - Sena 2019

Formacién Complementaria:
Instituto Geografico Agustin Codazzi
Curso de Reconocedor Predial Urbano Rural - 60 horas

El Archivo General De La Nacion Jorge Palacios Preciado — Cursos

Metodologia Para La Elaboraciéon De Inventarios Y Transferencias Documentales.
Fundamentos Basicos De Gestion Documental.

ABC del Acuerdo Unico de la Funcién Archivistica.

Elaboraci6n, aprobacion, evaluacion y convalidacion de Tablas de retencién documental.
Hoja de ruta para la gestion de documentos electronicos en el marco de la automatizacion.
Metodologia para la elaboracién del Programa de Gestion Documental — PGD.

La Escuela Superior de Administraciéon Pablica. Diplomados en:
Contratacion Estatal.

Empleo.Publico.

Organizacién Documental I AGN.

Politicas Puablicas.

Organos de control.

Empleo Publico.

Servidor ptblico 4.0.

Gerencia de proyectos. Sistema de control interno basado en el modelo estandar de control interno MECI.
Proyectos de desarrollo.

Procesos de contratacién en linea con el Estado colombiano



Curso para la Prevencion y atencion a las violencias contra las mujeres y discriminacion racial en el &mbito
del trabajo de la Funcién Pablica.

Comision Nacional Del Servicio Civil - curso
Evaluacion del Desempeiio Laboral en Periodo de Prueba.
Registro Ptblico De Carrera Administrativa.

Politécnico Superior De Colombia
Diplomado En Logistica Y Distribucion Fisica Internacional

Corporacion De Educacion Tecnologica Colsubsidio Seminario taller en logistica.
Basics I (Ingles basico).

Curso de inglés empresarial practico conversacional - nivel intermedio (50%).

Curso de Excel intermedio y desarrollo de capacidades analiticas.

SENA
Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST. (curso 50 horas)
Anélisis Financiero.

Universidad Compensar - curso

Actualizacion en legislacion Tributaria.
Excel nivel intermedio — avanzado.

HABILIDADES YCOMPETENCIAS

Comunicacion efectiva.

Alto potencial de aprendizaje.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacioén de decisiones.
Atencioén al usuario y al ciudadano.
Conocimiento de sistemas de gestion.
Planes de mejoramiento.

Adaptacion al cambio
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