
 

 

 

 

 

 

VIVIANA VALBUENA CAMELO 

ADMINISTRACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS (8 SEMESTRE) 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DE NEGOCIOS. 

 

 

TECNÓLOGO EN GESTIÓN DE NEGOCIOS CON EXPERIENCIA EN ATENCIÓN AL CLIENTE 

INTERNO Y EXTERNO, ELABORACIÓN DE NOVEDADES DE NÓMINA, INVENTARIOS, 
DOTACIÓN, PLANES DE BIENESTAR Y CAPACITACIÓN, INDICADORES, HERRAMIENTAS 
OFIMÁTICAS CON ORIENTACIÓN AL CLIENTE EN GENERAL, TRABAJO EN EQUIPO 
ORGANIZACIÓN, PUEDO APORTAR PARA MEJORAS E IMPLEMENTACIÓN DE PROCESOS 
EN LA COMPAñÍA. 

 

 

 

 
NOMBRE: VIVIANA VALBUENA CAMELO 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD: 52.780.066 
 

FECHA DE NACIMIENTO: 07 DE JUNIO DE 1984 
 

LUGAR DE NACIMIENTO: BOGOTÁ 

ESTADO CIVIL: CASADA 
 

DIRECCIÓN: calle 128 bis # 92b – 03 apto 4-407 

TELÉFONO: 311 2468146 
 

E-MAIL: vivivalbu1254@gmail.com 
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➢ UNIVERSITARIOS : UNIASTURIAS 

ADMINISTRACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS (8 SEMESTRE) 

2017 

➢ TECNOLOGO: SENA 

TECNOLOGIA EN GESTIÓN DE NEGOCIOS 

2015 

➢ ESTUDIOS SECUNDARIOS: IED ALMIRANTE PADILLA 
2003 

 

➢ POLITECNICO DE COLOMBIA 

SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTIÓN (SIG) 

2023 

➢ SENA 

ANALISIS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN DEL RIESGO Y LAVADO DE ACTIVOS Y FINANCIACIÓN 

DEL TERRORISMO - SARLAFT 

2022 
 

➢ APLICACION DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS CON MICROSOFT EXCEL EN EL ENTORNO 

LABORAL SENA 40 HORAS 

2014 

 

 
NOMBRE DE LA EMPRESA: Proyectos y consultorías RC SAS 

CARGO: Asistente Administrativo y financiero 

Apoyo logístico.                                                                                                           

FUNCIONES: Apoyar en procesos de compras menores: solicitud de cotizaciones, elaboración de órdenes de 

compra y seguimiento de entregas, Apoyar en la elaboración y consolidación de presupuestos y reportes 

financieros, Registrar y hacer seguimiento de facturas, cuentas por pagar y cuentas por cobrar, Preparar 

soportes contables y garantizar que cuenten con la documentación requerida, Gestionar anticipos, reembolsos, 

liquidaciones de gastos, Coordinar la logística de eventos, reuniones, capacitaciones y desplazamientos, Apoyar 

en la preparación de materiales, listas de asistencia, kits y papelería para actividades, manejo de áreas 

administrativas, financieras y operativas Proyectos sociales a comunidades localidades  para el sector 

vulnerable. 

TELEFONO: 3150401744 

AÑO: 07/02/2024 – ACTUALMENTE 
 

 
NOMBRE DE LA EMPRESA: TRAINNING SAS. 

CARGO: Asistente Administrativa y financiera 

Apoyo logístico. 

FUNCIONES: Apoyar en procesos de compras menores: solicitud de cotizaciones, elaboración de órdenes de 

compra y seguimiento de entregas, Apoyar en la elaboración y consolidación de presupuestos y reportes 

financieros, Registrar y hacer seguimiento de facturas, cuentas por pagar y cuentas por cobrar, Preparar 

soportes contables y garantizar que cuenten con la documentación requerida, Gestionar anticipos, reembolsos, 

liquidaciones de gastos, Coordinar la logística de eventos, reuniones, capacitaciones y desplazamientos, Apoyar 

en la preparación de materiales, listas de asistencia, kits y papelería para actividades, manejo de áreas 

administrativas, financieras y operativas Proyectos sociales a comunidades localidades  para el sector 

vulnerable. 

TELEFONO: 601-7647064 

AÑO: 23/01/2020 -11/08/2023 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
NOMBRE DE LA EMPRESA: QUIROLIFE 

CARGO: ASISTENTE QUIROPRÁCTICO 

FUNCIONES: ASISTENCIA CONSULTORIOS PARA AJUSTES, ASISTENCIA Y MANEJO DE 

MÁQUINAS DE EJERCICIO, APOYO ADMINISTRATIVO, NOMINA, NOVEDADES DE NÓMINA Y OTRAS ACTIVIDADES. 
JEFE INMEDIATO: MÓNICA AMAYA NúñEZ 

TELEFONO: 300 5536812 

AÑO: 16/08/2018 – 17/01/2020 
 

 
NOMBRE DE LA EMPRESA: RRH SEGURIDAD PRIVADA 

CARGO: COORDINADORA DE TALENTO HUMANO 

FUNCIONES: AFILIACIONES (ARL, EPS, CCF), NOVEDADES DE NOMINA (VACACIONES, 

INCAPACIDADES, LICENCIAS DE TODO TIPO, DESCUENTOS, ETC), APOYO EN NÓMINA, DOTACIÓN (ENTREGA, 

CONTROL DE INVENTARIO), SELECCIÓN, CONTRATACIÓN, CERTIFICACIONES LABORALES (GENERAR, 

VALIDACIÓN), INDICADORES, MANEJO DE PLATAFORMA DE SUPERINTENDENCIA DE VIGILANCIA, RECOBRO Y 

TRANSCRIPCIÓN DE INCAPACIDADES, DEUDAS PRESUNTAS, BIENESTAR, INFORMES, CONTROL ACTUALIZACIÓN DE 

CURSOS PARA ACTUALIZACIÓN EN ACADEMIAS, NOMINA, APOYO EN PROGRAMACIÓN Y DEMÁS PROCESOS QUE 

HACEN PARTE DEL ÁREA DE TALENTO HUMANO, . 

 
JEFE INMEDIATO: GIOVANNY RIAñO 

TELEFONO: 3001658 
AÑO: 01/03/2016 – 25/05/2018 (LIQUIDADA) 

 

 

 

 
- NOMBRE DEL FAMILIAR:  JOSÉ VALBUENA 

- CARGO Y/O PROFESION: INDEPENDIENTE 

- TELEFONO – CELULAR: 300 3946621 

 
- NOMBRE DEL FAMILIAR: FRANCISCO GÓMEZ 

- CARGO Y/O PROFESION:  LOGÍSTICA 
- TELEFONO – CELULAR: 310 5047636 

 

 

 
- NOMBRE: HÉCTOR BOLAñOS 

- TELEFONO – CELULAR: 3118402915 
 

 
- NOMBRE: LINA MAGALLI ORJUELA 

- TELEFONO - CELULAR: 317 5632230 

 
 

 

 VIVIANA VALBUENA CAMELO 

 C.C. 52.780.066 Bogotá 
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CERTIFICACIÓN 
 

 
Hace constar que la señora VIVIANA VALBUENA CAMELO identificada con cédula 

de ciudadanía No. 52.780.066, laboro en nuestra empresa desde 23 de enero 
de 2020 al 11 de agosto de 2023, desempeñándose como Asistente Administrativa 
y financiera Apoyo logístico, para proyectos sociales y comunidades en la localidad 
para el sector vulnerable. 

 
Se expide a los treinta y uno (31) días de enero de dos mil veinticinco (2025). 

 
 
 
 

 
 
 

LINA ORJUELA 

Coord. Administrativa. 
TRAINNING SAS. 
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