2 PERFIL

Teendlogoe  on gestidn det talente Homane con habilidades para
desarraliar competencias administrativas tales como, liquidar noming,
aportes  de sequridad social, manejo en facturacion  elecirdnica,
canciliacion bancaria ¢ informes contables, capacidad para realizar
procesos  de o conlratacion  masivos, habilidad en el mangjo de
provecdores o ventaio y conocimionto en ol sistema de gestion y
seguidad vy osalud en ol trabajo enfocado on el bienestar laboral,

|, EXPERIENCIA LABORAL " o

afy

« GONSTRUGTORAINCO S.AS
01 Moviembre 2022 - Actualmente
Auziliar Adhministrativo y Contable

Joie inmediota Alda castro
Toeldfono: 304 555 3723

FUNCIDNES

= Courdinar of area de gestidn humana a nivel aperativa y
administrative,

+ Realizacion y manejo de ndmina de mds de 100 ompleados,

» Manejo cafa menar,

= Gestionar novedades de ndmina (retires, licencias, incapacidades),
Realizar liquidacion de aportes a sequridad sodial, ingresos v retiros
e personal,

 Tramites registralos ante entidades publicas y privadas.

« Regisirar, revisan, anslizar y aplicar retencicnes correspondionies o
cucntas por pagar.

¢ Recapilar y organizar sopoties contables para el area de
contabilicad,

« Reafizar afiliaciones ante tas eps, fonde de pensiones y caja de
COMpensacian,

« Mimejo v roaistro docamenial ante el chente contratisia,

« Manejo de polizas,

+ Realizacian y aprobadidn de liquidaciones prostacionales,

» Apoyo al drea de sequridad vy salud e el trabajo.




(-]

INVERSIGNES PATAS PARRIBA
07 Marzo 2022 - 25 junio 2022
Adiliar Administrativo y Contabile

Jefe inmediator Esmerakda Ospina
fedéfono: 314 630 6918

FUNCIONES

< Manejo de inventarios de maeccancia, registio y acitalizacion de
proveodores,

« Manejar prodos de manera constante de acuerdo conla
informacion suminisirada.

« Ianejar caja moenor.

« Coordinar mensajeria,

« Gostionar novedades de nomina {retiros, Hcencias, incapacidades).
« Ligguiclar ndmina de manera elecironica,

Realizar iguidacion de aportes a segarddadd sodial, ingresos y roeliros
chir personal.

« Tramnites registrales ante entidades publicas v privadas,

« Registra, covisar, analizar y aplicar retendiones correspondientes a
CUCNTAS PUT {aga1

» Realizar facturacion elecirdnica.

« Recopilar y organizar soportes contabiles para of area de
contabilidadd.

« Realizar las actividades del sistema de gestion de sequrnidad y satud
en el trabajo,

« Participar en L identificaddn de los riesgos, para genorar accones
de mojora,

+ ALTORIVEL
23 Marzo 2021 - 30 enero 2022,
Aststente mantenimiento.
fefe inmediato: Danief Vasquez,
Tolofono: 320 632 2409

= FUNCIONES
e Flaboray ardenes doe compra y cotizaciones.
» Manejo y radicacion de facturas de compra,
« Apoyar y gestionar la operatividad dof plan preventivo y coreectivo de
mantenimiento de toy vebiculos,
e Ljecutar v actualizar ol cronogeima de mantenimionto,

« Participacion en el progroma de mejoramienio del drea de manteniniento.

» anejo y control de proveedores,

» Encargada del 70% de las compras y facturacion de la empresa,
« Conirol de indicadares del drea de mantenimiento.

« Encargado del area de biosequnidad.

» Mancjo de inventarios e insumos del drea de bioseguridad,




« CASALIMPIAS.A
19 Julio 2015 - 19 enero 2010,
Aprendiz de gestion humana,

Jefe inmediator Loidy Diana Qspina,
Teldfono: 321 452 8064,

« FUNGIONES
« Realizar proceso masive seleccdon de personal v contratacian,
« Entrega de dotadion,
« Mancjo en la seqguridad sacial,
« Gestion docuamontal,
* Factiitar ol servicio de fos cientes internos y oxteomos.
« Promover fa interaccion iddnea entre todos,
¢ Apoyo en gestiones administrativas.
s Procesar la informacion de acoerdo cons [as necesidades de [y oraganizacion.
« Apoyo enla ndimina,

=t FORMACIGN ACADEMICA. et e e i

s ADMINISTRACION DE EMPRESAS.
Fondacidon Universitaria Marta Cano,
2019 - Actualmente/ Jormads Mocha,
OcCtavo semuosire,

o TECNOLOGIA EN GESTIGN DE TALENTO HUMANO.
Servicio Nacional de Aprendizaje.
22 Agoste 2016 - ectubre 2018,

= TECNICO EN RECURSDS HUMANOS.
Servicio Nadonal de Aprendizaje,
149 Enera 2015 - 19 enoro 2019,

I cunsos

s English dod weorks,

= Catedra del pensamionto emprosaria,

< Uso de Bxcely Access para el desarrollo de aplicaciones administrativas eropresariales,
» Adminstracon de Recursos humanaos.

» Lstablecor estrategiag logisticas.

« Adminisiracion documental e el eniorpo laboral,

« Plandficacidn de un sistema de gestdn de calidad NTC 150 9001-2015.

« Indicadores de Gestidn,

« Teenica on ventas.




¢ ALTONIVEL
20 Febrers 2018 - 22 marzo 2021,
Auxiliar Gestian Humana,

Iefe inmeadiato; Ana Cecilia Arias.
Toldfang: 4 443 839 Extonsicn 115,

o FUNCIONES
= Presoloceion y entrevisla de personal,
« ancjo de plataformas para la postuladon de las vacantes y periifes.
« Manejo y catificacion de pruchas psicotecias,
« Programar y realizar visitas domictliarias,
» Sefaccion v contratacidn del personal,
« Radlicaciones a la sequridad social y caja de compensacion
« Proporcionar una adecuads inducaon,
» Manejo y entraga de a dotacion para of personal de ta emipresa,
« Manejo v control dol archivo y base de datos de los procesos de G
« Gostion documental,
s Facilitar ¢f servicio di los clienies infernos y externos,
« Promover fa interaccidn idonea entre wados,
 Apoye en gestiones administrativas,
» Procesar la infurmacion de acuerdo con las necesidades de fa organizacion.
» Autorizacion y manejo de exdamenes médicos de ngreso y periadicos.
« Participacioo en las brigadas de emergenca de by emprosa,
+ Participacion en el COPASST.

« GONTENTO BPS
U9 Septiembre 2016 - 15 julio 2017,
Asesar carfera tuva administrativa,
Jefe dnmediatar David Vallejo.
Toléfono: 300 513 6718

» FUNCIONES
s RFacititar el servicio de los dientes internos y extemos.
< Promover la interaccion idonea entre wdos,
» Pracesar fa informadion de acaerdo con las necesidades de ta organizacion,
= Cruzar base de datos,
+ Manejar informacion financiera,
o Recuperar cartera,
= Farmutar POR'S,
» Asesoraimienio de las tarjetas éxlo adninistrativas,




A REFERENCIAS FAMILIARES
s MARIA FARNY LONDORS.

Ponsionada.
Carrera 43 b 8713,
2635 787

= JULEANA REBECA CHICAIZA LONDORO.
Coomeva £P5,
Fiecutiva de atencion on Conmeva £PS.
Cede contro.

3400596 4479,

2 REFERENCIAS PERSONALES

> ESTEBAN CHICAIZA LONDORD.
EPML
Asesar soporte 3 EPR,
Cradicdars-13
O 457 R163

= BRYAN GERARDO VERA YEPES.
Mairecargas.
hanerigue,
301 387 7696,




