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Trasversal 124 # 18 a 85
3214611412 / 3143561484

PERFIL OCUPACIONAL

Tecnéloga en gestion empresarial. con experiencia en auxiliar
administrativo, gestion documental y digitacion. Con formacion integral de
apfitud y actitud de liderazgo con habilidades para planear, asesorar,
dirigir y coordinar procesos, excelente relacion interpersonales, iniciativa,
adaptabilidad al cambio y al aprendizaje continuo, logrando las metas
propuestas por la entidad, apasionada, colaborativa, excelente atencion al
cliente; manejo de personal y facilidad en el desarrollo de relaciones
cordiales y de respeto.

FORMACION ACADEMICA

Corporacion Internacional Para El Desarrollo Educativo CIDE
Administraciéon de Empresas (En curso)
(2025)

Corporacién Internacional Para El Desarrollo Educativo CIDE
Tecnbloga Gestién empresarial
(2015)

Corporacién Internacional Para El Desarrollo Educativo CIDE
Seminario y Semillero Gestion empresarial
(2013 —2014)

Colegio Antonio Van Uden Bachiller Académico
(2010)



Servicio Nacional De Aprendizaje SENA CURSO ESPECIAL EN MANEJO BASICO DE LA
HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO EXCEL
(2021 40 horas)

Servicio Nacional De Aprendizaje SENA CURSO ESPECIAL EN FUNDAMENTOS DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(2021 40 horas)

Servicio Nacional De Aprendizaje SENA Curso especial en liquidacion de némina y prestaciones sociales
(2016 40 horas

INFORMACION LABORAL

Personeria municipal de Soacha (2025)

Objeto: prestacién de servicios de apoyo a la gestion administrativa de la personeria municipal de

Soacha
Funciones:

1. Realice la proyeccién de documentos, respuestas, derechos de peticion y requerimientos en
general relacionados con la gestién administrativa de la Secretaria General de la Personeria
Municipal de Soacha.

2. Apoyar en la orientacién y asistencia que la Personeria Municipal de Soacha ofrece a las
personas a través de los diferentes canales de comunicacién (Presencial, escrito y electronico), de
conformidad con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente, en la sede establecida
por el supervisor.

3. Apoyo en la gestién de documentos necesarios en las reuniones o actividades relacionadas con
la gestion administrativa de la Secretaria General de la Personeria Municipal de Soacha.

4. Apoyo en la digitalizacién, publicacién y reporte de la gestion administrativa de la Secretaria
General de la Personeria Municipal de Soacha en plataformas como SIGEIl, SECOP Il, SIA y
cadena presupuestal.

5. Apoyo en el control y seguimiento de la gestion contractual en la etapa post contractual que
sean requeridos por la Secretaria General de la Personeria Municipal de Soacha.

6. Apoyo en la Gestion, registro y envié de informes o documentos en general que se requieran en
la gestién administrativa de la Personeria Municipal de Soacha.

7.Verificacion de documentos, foliacion, organizacion de archivo, carpetas y demas documentos
propios de la gestion administrativa de la Personeria Municipal de Soacha.

8. Elaborar formatos para la DIARI sobre cadena presupuestal.

9. Elaborar los certificados de retenciones practicadas de ICA, IVA, y Retencion en la Fuente.

10. Las demaés que por su naturaleza del contrato sean necesarias para el desarrollo del objeto
contractual

-



Personeria municipal de Soacha (diciembre 2024)

Objeto: apoyo a la gestién orientados a apoyar la ejecucion de las actividades administrativas,
gestion documental y archivo de la Personeria municipal.

Funciones

1. Brindar apoyo en el retiro del material abrasivo de los expedientes, los duplicados, copias de los
expedientes, cambios de carpetas y en la foliacion de los documentos que integran el archivo de la
entidad asegurando que toda la informacion repose en el expediente.

2. Apoyar en el proceso de digitalizacion del archivo.

3. Apoyar las actividades de Gestién Documental, Archivo y correspondencia, en lo referente a la
organizacion, clasificacién, ubicacion, Ordenacién, descripcién, inventario y digitalizacién de
archivo que tiene la Personeria.

4. Brindar apoyo en la digitalizacién de las carpetas que integran eI archivo central y de gestion de
la entidad.

5. Apoyar en la elaboracién de la hoja digital de registro y control de cada carpeta que conforman
el archivo de la entidad.

6. Brindar apoyo en la organizacién y consulta de los documentos y/o carpetas del archivo de la
entidad cuando se requiera.

7. Apoyar la entrega de correspondencia interna y externa cuando se requiera.

8. Prestar apoyo en el seguimiento, recepcion, traslado, descargue y re archivo de la
documentacién en calidad de préstamo.

9. Dar respuestas a las solicitudes de consulta y prestamos documentales y dar requerimientos
gue sean solicitados al archivo.

10. Elaborar formatos para la DIARI sobre la cadena presupuestal.

11. Elaborar los certificados de retenciones practicadas de ICA, IVA y Retencién en la fuente.

12. Llevar libro presupuesto en Excel.

13. Las demas que por razén o con ocasion de los servicios que se contratan, deba asumirse o
sean solicitados por la Personeria.

14. Apoyo en el control y seguimiento de la gestidén contractual en la etapa post contractual que
sean requeridas por la secretaria general de la Personeria Municipal de Soacha

Personeria de Bogota (22 diciembre 2023)

Objeto: prestacion de servicios personales orientados a apoyar la ejecucion de las actividades
administrativas de la dependencia

Funciones

1. Apoyar a la Personeria Local en las actividades administrativas, asistenciales y de
tramite de la dependencia.

2. Apoyar a la dependencia en las actividades relacionadas con gestion documental.

3. Apoyar enel registro de los requerimientos ciudadanos y/o actuaciones administrativas

en los sistemas de informacion.
4. Apoyar a los profesionales en revision y seguimiento de documentos propios del eje de

Ministerio Publico.

Fondo de Desarrollo Local Alcaldia Local San Cristobal (14 diciembre 2022)
Cargo asignado: Gestor



Objeto: prestar sus servicios de apoyo asistencial para verificar el cumplimiento de los acuerdos
ciudadanos sobre uso adecuado del espacio piblico, la promocion de medios de transporte no
motorizados y la promocién de la formalidad de los vendedores informales, celebrados en el marco del
proyecto 1835 por un buen uso del espacio publico en san Cristobal

Funciones:

1 . Apoyar en la localidad la difusién de informacién y oferta institucional y las demas actividades que
requieran acompafiamiento territorial que vinculen a Ja comunidad o instituciones del nivel local y
.distrital, relacionadas con dar a conocer a la cindadania la oferta y competencias de las mismas.

2 . Apoyar la realizacién de acciones administrativas y operativas en materia del uso adecuado del
espacio publico.

3 . Apoyar la Promocién del uso adecuado y disfrute del espacio piblico con fines culturales,
deportivos, recreacionales o de mercados temporales en la localidad de San Cristobal.

4 . Apoyar la promocién y gestién de acciones afirmativas para la formalizacion de vendedores
informales a circulos econémicos productivos de la Localidad y la Ciudad. FORMATO ESTUDIOS
PREVIOS PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES / DE APOYO A LA ALCALDIA DE
SAN CRISTOBAL

5 . Promover la vinculacién de la ciudadania en los programas adelantados por el IDRD acuerdos con
vendedores informales o estacionarios.

6 . Brindar apoyo y prestar sus servicios al seguimiento a los acuerdos ciudadanos constituidos en el 1
proyecto 1835 - Por un Buen Uso del Espacio Pablico en San Cristobal

7 . Apoyar a la administracién local en la identificacién de problematicas territoriales relacionadas con la

conflictividad social y la desintegraci6n del tejido social que afectan la convivencia social.

8 . Asistir a las capacitaciones, reuniones y demés espacios convocados por el Alcalde Local y Programas
del sistema integrado de gestion, presentar las evidencias de la participacion de las mismas. 9 . Apoyar y
acompafiar a la administracién local en la realizacién de las diferentes jornadas y actividades adelantadas,
para las cuales le sea solicitado su apoyo segin las necesidades del proyecto 1835 -Por un Buen Uso del
Espacio Publico en San Cristobal.

10. Las demas que le sean asignadas por el supervisor y la administracion local en el marco legal y
juridico

IMPULSO TEMPORAL S.A.S. (23 junio 2021-23 junio 2022)
Cargo asignado: Auxiliar Operativo De Servicios De Salud

Funciones:
Manejar el registro de las vacunas del COVID en el aplicativo, manejo de personal y verificacién de
némina verificar el consentimiento de los usuarios en vacunacion COMPENSAR

NASES EST EMPRESA DE SERVICIOS TEMPORALES S.A.S

(21 diciembre 2020 — 20 marzo 2021)

Cargo asignado: - Guias Ambientales

Funciones: S

Realizar Funciones: Siembra y mantenimiento de arboles it Siembra y mantenimiento de jardines i
Embellecimiento del espacio piiblico Recuperacion de puntos criticos ii Apoyar campafias de educacién
ambiental en la Alcaldia Fontibén

Empresa de Renovacién y Desarrollo Urbano de Bogota ERU (31 Agosto 2018 — 30 abril 2020)
Cargo Asignado:

Objeto: Prestar servicios de apoyo para el desarrollo del proceso de gestion documental de la empresa.
Funciones: 5

Realizar las actividades relacionadas con los procesos archivistico como:



Clasificacion, ordenacion, encarpetado, depuracion, foliacion rotulacion, elaboracion de hojas de control,
e inventarios documentales, asi como la sistematizacion y digitalizacién de los documentos delos archivos
de la empresa.

Realizar las actividades necesarias frente al almacenamiento y traslado de unidades deconservacion.

Dar respuestas a las solicitudes de consulta y prestamos documentales y darrequerimientos que sean
solicitados al archivo

Presar apoyo en el seguimiento, recepcion, traslado, descargue y re archivo de la documentacién en
calidad de préstamo.

Entregar avances de productividad de acuerdo a los cronogramas previstos por la empresa para la

organizacién de los documentos.

Elaborar las respuestas a los requerimientos relacionados con el objeto del contrato que sean puestosa su
consideracion.

Realizar las actividades relacionadas con los procesos de recepcion, radicacion, notificacion y entregade
correspondencia y digitalizar e el aplicativo de correspondencia de la entidad, cuando se requiera.

Dar respuesta y seguimiento a la solicitud de creacion de expedientes virtuales.

Empresa de Renovacion y Desarrollo Urbano de Bogota ERU(29 enero 2018 — 28 agosto 2018)
Cargo Asignado: Gestion Documental
Objeto: Prestar servicios de apoyo para el desarrollo del proceso de gestion documental de la empresa.

Funciones

Realizar las actividades relacionadas con los procesos técnicos archivisticos como: Clasificacién,
Ordenacién, Depuracién, Encarpetado, Foliacién, Rotulacién, elaboracion de Hojas de Control e
inventarios Documentales. Asi como la sistematizacion y digitalizacién de los documentos de los
archivos de la empresa.

Realizar actividades necesarias relacionadas con el almacenamiento y traslado de unidades de
conservacion.

Dar respuesta a la solicitud de consulta y prestarnos documentales y demas requerimientos que sean
solicitados al archivo. Asi como el apoyo en el seguimiento, recepcion, traslado, descargue y re archivo
de la documentacién en calidad de préstamo.

Entregar avances de produccién de acuerdo a los cronogramas previstos para la organizacion de los
documentos por la Empresa.

Elaborar las respuestas a los requerimientos relacionados con el objeto del contrato que sean puestos a su
consideracion.

Realizar las actividades relacionadas con los procesos de radicacion y digitalizacién en el aplicativo de
correspondencia de la entidad. Asi como aquellas actividades de diligenciamiento de planillas,
distribucién y seguimiento a la correspondencia, cuando se requiera.

Dar respuesta y seguimiento a la solicitud de creacién de expedientes virtuales.



SERVIOLA S.A.S (25 octubre 2016 — 17 junio 2017)
Cargo asignado: Auxiliar De Documentacion

Funciones:
Realice las facturas de los exportadores de despacho para diferentes ciudades en los aplicativos

Expedir permisos de exportaciones.
Verificar, organizar, radicar documentacion para la salida de vehiculos del despacho de Ajover

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E
(01 enero 2014 — 31 diciembre 2015)
Cargo asignado: Digitadora

Funciones:

Digitar, Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir, enviar, entregar y controlar documentos, datos,
elementos, correspondencia, de competencia de la entidad, de acuerdo con los procedimientos
establecidos,

Digitar los documentos entregadas por los profesionales de la salud.

Tramitar el pedido de papeleria y los diferentes insumos, con el fin de obtener el suministro de los
elementos necesarios para el desarrollo de las actividades.

Suministrar informacién pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con el areade su
competencia, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.

Las demas que le asigne la autoridad competente y correspondan a la naturaleza del empleo.

ON3D STUDIOS (03 febrero — 2 junio 2014)

Cargo asignado: Auxiliar Administrativa

Funciones:

Actualizar y mantener al dia procedimientos, guias, manuales, o incluso bases de datos.

Gestién de la comunicacién en la empresa. La comunicacion entre el departamento de administracion y

las altas esferas de la empresa debe ser fluida y constante. Ademas, las tareas administrativas también se
ocupan de comunicarse con proveedores y cliente.

GENNIUS LTDA ( 10 febrero 2011 — 10 diciembre 2013)
Cargo asignado: Auxiliar Administrativa

Funciones:
Elaborar oficios, informes, documentos y memorandos en general asignados por el area para dar respuesta

" a las solicitudes internas y externas de competencia de 12 entidad y bajo la normatividad queaplique a cada
tema.
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