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HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES

NOMBRE




MARYSABEL PINEDA HERRERA
IDENTIFICACION



C.C. 52.143.223.de Bogotá

FECHA DE NACIMIENTO


Medellín, 10 de enero de 1974

ESTADO CIVIL



Soltera

DOMICILIO




Calle 16  65 gg 46 Urb. Parque Santa Fe






Medellín - Colombia
TELÉFONO




235 06 01 / Celular: 312 296 62 48
CORREO ELECTRONICO


marypihe@hotmail.com
PERFIL Y FORTALEZAS
Me considero una persona: Ágil, organizada, recursiva, eficiente, hábil, responsable, honesta, inteligente, puntual, simpática, amable, afable. Muy eficaz en la ejecución de las diferentes funciones, habilidades y conocimientos adquiridos en el estudio de mis tres carreras técnicas.
ESTUDIOS REALIZADOS

PRIMARIOS




Unidad Educativa Nacional “El 

Libertador”

Caracas – Venezuela

SECUNDARIOS



Liceo “Julio Bustamante”







Caracas – Venezuela







Bachiller en Ciencias. 1991

TÉCNICOS


CESDE, Medellín. Técnico 
en Gestión del Talento Humano. 2008






CESDE, Medellín.  Técnico en Sistemas







2004






CESDE, Medellín.  Técnico en Gestión






Secretarial y Administrativa.  2002
OTROS ESTUDIOS:

SENA. Cursos virtuales en:
· Formación en Salud Ocupacional: Factores de Riesgo y Prevención de accidentes. Mayo 2008.
· Administración de Recursos Humanos. Junio 2008
EXPERIENCIA LABORAL

L&D LOGISTICA DE DISTRIBUCION S.A.
Asistente Administrativa y de Personal, desde el 07 de marzo de 2009 hasta la fecha.
Funciones:
1.  Liquidar y dar correcto trámite a la nómina del personal, en términos de tiempo y de acuerdo con la información y registro de novedades y sus regulaciones: ingresos, retiros, vacaciones, licencias, incapacidades, permisos y otros.

2. Liquidar y procesar en las fechas establecidas, las prestaciones sociales de los trabajadores: primas, cesantías, intereses de cesantías, vacaciones y otras.

3. Organizar, tramitar y mantener el registro y control de pagos y descuentos hechos a los trabajadores: anticipos, pagos parciales, descuentos, prestaciones sociales, subsidios y beneficios, velando por el oportuno recibo, entrega y notificación de los comprobantes.

4. Registrar, mantener actualizadas y dar trámite en las diferentes entidades que prestan servicios de seguridad social, toda la información necesaria para la correcta afiliación y óptima atención por parte de dichas entidades a los trabajadores e informar al Coordinador de Talento Humano y Desarrollo Organizacional sobre cualquier anomalía en dichos servicios.
5. Elaborar informe anual de cesantías del personal que labora en el instituto.
6. Responder oportuna, eficiente, confiable y amablemente las inquietudes, solicitudes e información requeridas por el jefe inmediato y el personal, en lo referente a su trabajo.  

7. Recibir y tramitar toda la documentación necesaria que soporte la elaboración de las novedades del personal del Instituto.

8. Apoyar al Coordinador de Talento Humano y Desarrollo Organizacional en las actividades desarrolladas por la Coordinación y proponer acciones y métodos que contribuyan al mejoramiento permanente del servicio; así mismo, informar inmediatamente cualquier anomalía o irregularidad al interior del personal del Instituto, atinente a sus funciones.

9. Generar de manera correcta y velar por el adecuado archivo de las constancias laborales, correspondencia interna y externa, solicitudes de retiros de cesantías, certificados de asistencia, registros de permiso, paz y salvo, libranzas, autorizaciones de descuento y demás documentos que de acuerdo con las actividades de la Coordinación deba expedir.

10. Realizar las demás funciones asignadas por el jefe inmediato y que sean de la competencia y naturaleza del cargo.

ESTRUCTURACIÓN Y DESARROLLO DE PROYECTOS INMOBILIARIOS S.A.
Secretaria Administrativa y Laboral, desde el 02 de abril de 2007 hasta el 06 de marzo de 2009.
Funciones: Asistente en el área de Recursos Humanos: Elaboración de nomina, aportes parafiscales, liquidación de Seguridad Social, liquidaciones de prestaciones sociales, afiliaciones, certificados laborales, control y suministro de dotación de uniformes y Apoyo general en el área de Recursos Humanos.

Asistente de Gerencia: Manejo de agenda de citas, correos electrónicos e Internet., manejo de caja menor, coordinación con el mensajero de las diligencias de la empresa y Recepción en general.

UNIVERSIDAD SAN BUENAVENTURA – Campus Universitario. Auxiliar – Gestión Humana, desde el 09 de enero de 2007 hasta el 30 de marzo de 2007.
Funciones: Colaboración en la difusión de la información y servicios que ofrece la dependencia de Gestión Humana, en aspectos relacionados con el ámbito laboral, para guiar al personal de la Universidad.

CARLOS E. VÁSQUEZ e HIJOS Y CIA. S.C.S.  Secretaria - Asistente General, desde octubre 01 de 1997 hasta noviembre 15 de 2006.
Funciones:
Asistente de Contabilidad: Codificación y digitación de documentos contables, archivo general.

Asistente en el área de Recursos Humanos: Elaboración de nomina, aportes parafiscales, liquidación de Seguridad Social, liquidaciones de prestaciones sociales, afiliaciones.

Asistente Dpto. de Cartera: Elaboración de recibos de caja, facturación, cheques, manejo de caja menor y manejo de proveedores.

Asistente de Gerencia: Manejo de agenda de citas, correos electrónicos e Internet., Recepción en general.
DISFOCOL (La Feria del Disco – C.C. Oviedo, empresa liquidada).  Vendedora – Cajera, desde enero de 1996 hasta octubre de 1996.

Funciones: Atender al publico, Manejo de caja general y menor y facturación.

CADENALCO (Superley (ahora LEY) del C.C. Unicentro).  Vendedora – Cajera, desde septiembre de 1994 hasta enero de 1996.

Funciones: Atender al publico y Supervisar secciones asignadas.

REFERENCIAS LABORALES

ESTRUCTURACIÓN Y DESARROLLO DE PROYECTOS INMOBILIARIOS S.A.

Rafael Uribe Díaz, Director Administrativo Teléfono: 313-745 62 01
UNIVERSIDAD SAN BUENAVENTURA – Campus Universitario.  Señora Patricia Osorio Vásquez. Coordinadora de Nomina.  Teléfono: 450 03 41 – 450 03 18
CARLOS E. VÁSQUEZ e HIJOS Y CIA. S.C.S. (empresa disuelta)  Señora Beatriz Adela Sánchez, Contadora - fue Jefe del Dpto. Contable. Teléfono: 3023397, Celular: 312-297 19 63
REFERENCIAS PERSONALES

Arquitecta. ANA MARIA BAENA DUQUE. Teléfono: 312-2786492 / 2651137
Sra. FANNY VALENCIA LEGARDA, Fisioterapeuta. Teléfono: 351 50 22 
Sr. FRANCISCO OROZCO, Contador. Teléfono: 250 79 13 / 311-641 73 18
Sra. ELSA VICTORIA LONDOÑO, Arquitecta.  Teléfono: 253 63 71
                                                                             311-6115968
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