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ESTUDIOS

Secundarios Colegio Simon Bolivar - 1982

Superiores Universidad Central 1993 — Economista-

Especializacion Universidad Libre de Colombia. 1996 — Especialista en Gerencia
Financiera y Sistematizada

OTROS N- Il Congreso Internacional de Salud ocupacional y Gestion

Ambiental Octubre de 1999. ARP BOLIVAR. Bogota — Colombia

V- Congreso Competencias Laborales, Flexibilidad y Merito en el
Sector Publico. Noviembre de 2005. ESAP. Bogota — Colombia

v- Seminario sobre Mejore su Empleabilidad. ESAP. Mayo de 2006,
Bogota- Colombia.

EXPERIENCIA LABORAL

AGENCIA COLOMBIANA PARA LA REINTEGRACION DE PERSONAS Y GRUPOS ALZADOS EN
ARMAS, FEBRERO 13 DE 2012 HASTA LA FECCHA. PROFESIONAL DEL GRUPO DE TALENTO
HUMANQ, DESEMPENANDO LAS FUNCIONES DE ADMINISTRACION DE PERSONAL.

CENTRO REGIONAL PARA EL FOMENTO DEL LIBRO EN AMERICA LATINA Y EL CARIBE,
OCTUBRE 13 DE 2006 A LA FECHA. Profesional de ta Secretaria General — Tesorera, Funciones:

1. Disefar y proponer al superior inmediato, los sistemas y métodos de trabajo, para optimizar y
agilizar los procedimientos de cobro, registro, pagos y demas actividades propias de la tesoreria y
velar por su correcta aplicacion.

2. Administrar, controlar, evaluar y presentar al superior inmediato los programas, proyectos y
actividades relacionados con la tesoreria, conforme a las normas y principios vigentes.

3. Dar cumplimiento a las normas sobre manejo de tesoreria a su cargo y cumplir con las obligaciones
inherentes a esta labor.

4. Custodiar, implantar las medidas de seguridad necesarias y responder por los valores de propiedad
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Velar por la correcta aplicacién de los principios derechos y deberes laborales de los
funcionarios, promocién, incentivos y sanciones.

Estudiar los asuntos laborales que sean necesarios para la buena marcha de la administracion y
adecuada prestacion del servicio con e! apoyo de las demas subgerencias del Instituto.

mantener actualizada |la base de datos de resultados de evaluacion del desempefio.

Realizar un diagnostico de las necesidades de capacitacion y bienestar de los empleados del
Instituto y disefar ei plan institucional de formacién y capacitacién orientado al desempefio del
mejoramiento del desempefio laboral, la promocion y el mejoramiento de la calidad de vida de
todos los servidores de la actividad.

Preparar en coordinacién con presupuesto los gastos de nomina anuai.

Llevar los registros de control y las estadisticas de personal sobre todas las novedades causadas
en el Instituto, con los folios y hoja de vida anotadas y enviar al Departamento Administrativo de
la Funcién Publica las novedades que se produzean.

Velar por el diligenciamiento de los formatos unico de hoja de vida y declaracién juramentada de
bienes y rentas y actividad econémica privada de ios funcionarios del instituto asi como el reporte
oportuno al Sistema Unico de informacion de personal.

Atender las peticiones efectuadas por los diferentes despachos judiciales y de control con
relacién a sus funciones.

Realizar en forma permanente estudios de necesidades y ejecucion de los programas de los
funcionarios en las diferentes areas de Bienestar Social, Salud Ocupacional, Capacitacién y
Desarrollo del Talento Humano.

Aplicar un sistema de evaluacién y seguimiento de los resultados de |a capacitacién a mediano y
large plazo de las dependencias del instituto.

Llevar el control interno sobre las funciones propias de su cargo

Participar en la elaboracion y actualizacion del manual especifico de funciones y requisitos de los
empleos asignados a la planta de personal.

Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y el area de desempefioc.

INSTITUTO DE PLANIFICACION Y PROMOCION DE
SOLUCIONES ENERGETICOS - IPSE ADSCRITA AL
MINISTERIO DE MINAS Y ENERGIA, SEPTIEMBRE 2000 A
AGOSTO DE 2001, Bogota, D.C. Coordinadora del Grupo Interno
de Trabajo de Talento Humano, Funciones:

Ejecutar las politicas y programas sobre administracion del personal al servicio del Instituto
establecidos por la Direccién General.

Adelantar las actividades relacionadas con la seleccion, vinculacién, induccién, remuneracion,
capacitacién, promocién, bienestar social, calidad de vida laboral, evaluacién del desempefio y
retiro de los funcionarios del Instituto, de conformidad con fas normas legales vigentes y las
politicas de la institucion.

Velar por el cumplimiento de las normas sobre vinculacién, salarios, prestaciones, evaluacion del
desempefo y régimen disciplinario.

Preparar con la periodicidad que sefiale el secretario general, la nomina del Instituto y gestionar
suU oportuno pago.

Velar por la afiliacion de todos los empleados del Instituto al Sistema Integral de Seguridad
Social y gestionar el pago oportuno de los correspondientes aportes.
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solicitados por la Subgerencia Administrativa y Financiera.

7. Efectuar los pagos de los premios de la Loteria verificando previamente que los billetes de la
Loteria llenen los requisitos exigidos para su cobro.

8. Elaborar los boletines diarios del movimiento de tesoreria y enviarlos para su respectiva revision
a la Unidad de Control Interno.

9. Las demas responsabilidades que sin estar expresamente consignadas en el manual de
funciones sean compatibles con la misién del cargo.

SISTEMAS Office: Excel, Word, Power Point
Internet.
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