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Dirección:				Calle 13 A # 83 - 12;
Ingenio I.

Celular:				317 750 56 89.


Correo electrónico:		diego.ruge@hotmail.com
					diego.ruge78@gmail.com

Licencia de conducción:		A1 - B3 - C3; #14 838 019




	



PERFIL PROFESIONAL


[bookmark: _Hlk51340085]Técnico Laboral Asistente Administrativo, con competencias en el área de la administración, servicio al cliente, Control de inventarios y logística. Experiencia en la condición de vehículo pequeños,  articulados y  manejo de montacargas. 






INFORMACION ACADEMICA - (Cursos)



SEMAC.			Operador Seguro de Montacargas - 2019 - 2020.

HIDROGYM			Salvamento en Lagos y Ríos - 2019.

CRUZ ROJA			Salvamento Acuático - 2018.

CRUZ ROJA			Primeros Auxilios - 2018.

ESCUELA DE GESTIÓN Y FORMACIÓN EMPRESARIAL - DEMPRESA Laboral Asistente Administrativo (2016 - 2017).

UNIVERSIDAD SAN BUENAVENTURA, Facultad de Ciencias Económicas y Administrativas; Administración de empresas. Quinto semestre (Junio2013 -Noviembre2015).

COLEGIO LAURETTA BENDER Cali, terminación, Junio1999.

COLEGIO BERCHMANS Cali - Primaria.

[bookmark: _Hlk51016709]UNIVERSIDAD JAVERIANA Cali, Curso de Excel - (2013)

SENA - Administración de Recursos Humanos, (2009).

SENA- Mercadeo, metodología, aplicabilidad, (2007).












EXPERIENCIA LABORAL
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EDUCAR RECREACIÓN - (COMFANDI)

Área:			           Administrativo y Salvamento Acuático.
Cargo:			Salvavidas y Servicio al cliente.
Tiempo de Trabajo:	Julio14 de 2018 - Actualmente.
Jefe Inmediato:		Liliana Quintero.
Celular:	                          317 517 65 14.
		
FUNCIONES:

· Verificación de la documentación requerida para la contratación.
· Coordinación del personal de salvamento acuático.
· Programación de personal.
· Visitas a los clientes.
· Verificación y todos implementos de área de la piscina y que se encuentren en Buen estado.
· Apertura del área de piscina.
· Diligenciar y firmar las hojas de verificación y entrega en administración.
· Realizar el control de ingreso de prendas adecuadas al área de piscina.
· Realizar el control del no ingreso de bebidas alcohólicas en el área de piscina.
· Velar por el correcto uso y comportamiento dentro del área, evitando clavados y juego brusco.
· Control del ingreso de menores de edad solo con sus padres o adulto responsable.
ACTIVIDAD PORTUARIA BUENAVENTURA LTDA


Área:                                     Logistica.			
Cargo:			Operador de Montacargas.
Tiempo de Trabajo:	Junio 01 de 2017 - Agosto 31 de 2018.
Jefe inmediato:		Jannio Alfredo Realpe Ponce,
Teléfono:		315 423 85 67.


FUNCIONES:

· Cargue y descargue de mercancía.
· Manipulación de mercancia y despachos.
· Manejo adecuado de montacargas.
· Verificación diaria del equipo. 
· Manejo de inventario.




LIBERTY SEGUROS

Área:			Administrativo - Servicio al Cliente
Cargo:			Auxiliar Administrativo
Tiempo de Trabajo:	Septiembre 05 de 2016 - Marzo 05 de 2017
Jefe inmediato:		Ángela González
Teléfono:		Celular: 316 288 86 95.


FUNCIONES:

· Realizar las cotizaciones de RC Medicas.
· Envió de los slip de cotizaciones a los correo de intermediarios.
· Atención a clientes interesados en renovaciones de RC Medicas.
· Realizarlas cotizaciones del ramo de autos enviarlas a los respectivos intermediarios.
· Análisis de informes de producción para envío semanal a cada intermediario del ciclo asegurador.
· Validación de y aseguramiento de cumplimento de políticas de expedición mediante seguimiento SARLAFT.





ENERGIA  INTEGRAL  ANDINA

Área:			Fianzas - Generales.
Cargo:			Auxiliar Administrativo.
Tiempo de Trabajo:	Julio 05 de 2014 – Noviembre 05 de 2014.
Jefe inmediato:		Mónica Rodríguez.
Teléfono:		311 781 81 32. 


Funciones:

· Planear, estructurar, organizar, dirigirlos proceso de instalaciones de sistemas de seguridad de monitoreo en convenio con el INPEC.
· Seleccionar personal especializado para la operación (instalación de equipos).
· Administración de la oficina (control de presupuesto, legalizaciones, caja menor).
· Llevar a cabo el cierre mensual de proceso, presentación de indicadores de gestión (rotación de inventarios, tiempos de respuesta de instalación, efectividad en el proceso de instalación).
· Acompañar el desarrollo del a operación en un canal directo con interlocuciones del INPEC garantizar la retención y fidelización.
· Elaborar, controlar y garantizar el cumplimiento del presupuesto a cargo.
· Desarrollar y controlar las actividades de seguimiento referentes a temas contractuales (cumplimiento de la promesa comercial y soporte del servicio), reuniones periódicas con el cliente (comités, manual de funcionamiento, planes de mejoramiento y acción).



[bookmark: _Hlk51161279]PROMOINMUEBLES - INMOBILIARIA.

Área:			Comercial
Cargo:			Asesor Comercial.
Tiempo de Trabajo:	           Noviembre 2013 - Enero 2014.
Jefe inmediato:	           Ángela María Vivas.
Teléfono:		513 00 00 - 551 45 57.

FUNCIONES:
· Direccionamiento integral a clientes en la compra o alquiler de un bien inmueble, mediante citas previas.
· Direccionamiento y apoyo de la documentación requerida para el alquiler del inmueble en alquiler o comprar.
· Captación de inmuebles.
· Realizar la entrega de los inmuebles.



RSA–CRPROCESOS

Área:			Analista de Colisiones.
Cargo:			Analista de Repuestos.
Tiempo de Trabajo:	          Noviembre 2013 – Enero 2014.
Jefe inmediato:	          Ángela María Vivas.
Teléfono:		513 00 00 - 551 45 57.
FUNCIONES:
· Realizar las cotizaciones de repuestos para vehículos siniestrados bajo modalidad de licitación.
· Tramitar y autorizar reposiciones de pérdidas totales.
· Analizarlos tiempos de respuesta por parte de los talleres y almacenes de repuestos para garantizar el cumplimiento en los tiempos de entrega de los vehículos siniestrados.
· Auditorias en campo para validación inspección de las reparaciones aprobadas y entrega a satisfacción del cliente.
· Coberturas de las siguientes funciones a nivel regional en los departamentos de Valle, Nariño, Eje cafetero y Santander.
· Manejo de archivo, control y clasificación de los documentos para ingresarlos en los archivos de auditoría de reclamaciones.




COLGATE  PALMOLIVE

Área:			Mano factura y Producción.
Cargo:			Asistente de Documentación.
Tiempo de Trabajo:	          Julio 2011 – Agosto 2011.
Jefe inmediato:	            Ángela María Vivas.
Teléfono:		513 00 00 - 551 45 57.

FUNCIONES:
· Soporte administrativo redacción de informes, manejo de bases de datos de información de clientes. Responsable por la actualización de registros 
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