CONTACTO
R 3195270986
M Saravasquez1415@gmail.com

@ Medellin-Antioquia

CONOCIMIENTO

Excel Intermedio

ﬁg Atencion al Cliente

.m\

HABILIDADES

. lLiderazgo de Equipo

« Desarrolio de Talento
+ Cultura Organizacional
+ Gestion de Tiempo

+ Solucion de Conflicto

« Comunicacion Efectiva

. Adaptacion a Entornos

SARA VASQUEZ BUSTOS

GESTION DE TALENTO HUMANO

PERFIL

Gestionar el retiro de empleados de EPS, fondos, Comfama y ARL, manteniendo
y controlando las carpetas de empleados activos e inactivos para asegurar el paz
y salvo. Archivo y organizo la documentacion de novedades segin las
indicaciones del jefe de area, redactando cartas y otros documentos requeridos.
Actualizacion constante a los archivos de novedades de némina, incapacidades y
procesos disciplinarios, manejando inventarios de entrega de dotacion con los
formatos adecuados. Gestionado y revisando las afiliaciones v retiros en
diferentes entidades del personal activo.

EDUCACION

e Tecnolga en Gestion Talento Humano
SENA
Inicio Dia 31 Mes 01/2023 Finalizo (pendiente actual)

¢ Certificados

. Fortalecimiento de habilidades blandas y enfasis en
productividad

. Excel Intermedio

¢ Tecnica en Recursos Humano
SENA
Inicio 01/03/2020 - Finalizo 09/12/2022

¢ Bachiller academico
Institucion Educativa Atanasio Girardot




(

APTITUDES

Trabajo en Equipo | Creativa
Recursividad | Organizada

Empatia | Proactiva

REFERENCIAS

Elizabeth Escudero Cano

... Gestion Talento Humano

Quipux
3012658733
Elizabeth2003ldd@gmail.com

John Jairo Torres Velasquez
Administrador de Redes
Softwarecne

3193749344
johntovel@hotmail.com

Edwin alberto vasquez
CEO

Soluciones Omega
3003208007
Solucionesomega@gmail.com

Sebastian Grisales Escobar
Analista de Transporte
Cooperativa Colanta
3014601792
sebas-gl0@hotmail.com

EXPERIENCIA LABORAL

Cooperativa COLANTA | RRHH en Transporte y logistica (Aprendiz)
Juan Diego Correa | Jefe Nacional de Transporte
Inicio 02/05/2024 Finalizado (Curso Actual)

. Gestién de Nomina de horas extras en base de datos (Kiosco).

- Monitoreo de gestion de horas extras en aplicativo Guardian GPS,

. PreLiguidacion de cajas menores.

. Novedades de Desempefio.

- Reportes de Consumo de transportes (Renting Colombia).

. Reporte Preoperacional Cargue/Descargue.

. Solicitud de registros en dotaciones (Siesa).

¢ Arte Felino GYM
Johan Morales | CEO empresa
Inicio 12/11/2022 | Finalizado 02/02/2023
. Manejo de herramientas manuales (ruteadora,taladro,etc)
. Organizacion de pedidos a ser entregados.
. Recibo de materiales y conteo del mismo.
. Instalacién y ensamblaje de productos.
. Manejo de maquinaria (Cierra, Taladradora,etc)
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GESTION DE TALENTO HUMANO

PERFIL

Gestionar el retiro de empleados de 'EPS, fondos, Comfama y ARL, manteniendo
y controlando las carpetas de empleados activos e inactivos para asegurar el paz
y salvo, Archivo y organizo la documentacion de novedades segin las
indicaciones del jefe de area, redactando cartas y otros documentos requeridos.
Actualizacion constante a los archivos de novedades de némina, incapacidades y
procesos disciplinarios, manejando inventarios de entrega de dotacién con los
formatos adecuados. Geslionado vy revisando las afiliaciones y retiros en

diferentes entidades del personal activo,

EDUCACION

e Tecnolga en Gestion Talento Humano

SENA
Inicio Dia 31 Mes 01/2023 Finalizo (pendiente actual)

¢ Certificados

. Fortalecimiento de habilidades blandas y enfasis en
productividad

+ Excel intermedio

® Tecnica en Recursos Humano
SENA
fnicio 01/03/2020 - Finalizo 09/12/2022

® Bachiller academico
Institucion Educativa Atanasio Girardot




