Colombia, Colombia

SOBRE MIi

Tecndloga en Gestion del Talento
Humano con mas de 10 afios de
experiencia en gestion administrativa,
apoyo a procesos de talento humano y
gestion documental
publicas de alto nivel organizacional.
Especialista en administracion de
bases de datos,
informes ejecutivos, manejo de PQRS,
control documental, afiliaciones a
seguridad social y apoyo a procesos de
némina. Cuenta con experiencia en
apoyo a Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST), de EPP,
verificacion de condiciones de

en entidades

elaboracion de

control

seguridad y apoyo a programas de
bienestar laboral. Profesional
altamente confiable, organizada y
orientada al detalle, con fuerte
compromiso  ético, capacidad de
adaptacion 'y enfoque en el
cumplimiento normativo y la mejora
continua.

EDUCACION

TECNOLOGA EN GESTION
DEL TALENTO HUMANO

SENA/ 2010

ENLACE

LinkedIn:
www.linkedin.com/in/maria-del-tran

sito-bernal-garcia

Email:

mariat.bernalg74@Gmail.com

IDIOMA

Espafiol
1

DIPLOMADOS

INTELIGENCIA EMOCIONAL
Politécnico Superior de Colombia
ene. 2020 - dic. 2020

GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Politécnico de Colombia

ene. 2023 - dic. 2023

CLIMA ORGANIZACIONAL Y
CULTURA CORPORATIVA
Politécnico de Colombia

ene. 2025 - dic. 2025

FUNDAMENTOS DE
COACHING
Politécnico de Colombia
ene. 2025 - dic. 2025

300 320 4190

EXPERIENCIA LABORAL

Fuerza Aeroespacial
Colombiana
feb. 2019 — mayo 2025

Alcaldia de Bojaca
ene. 2017 - feb. 2019

Escuela Superior de
Administracion
Publica (ESAP) ‘
ene. 2011 - dic. 2016

SECRETARIA

 Administracion y actualizacion de bases de datos

administrativas y de gestion humana.

Elaboracion de informes, oficios, circulares y
memorandos garantizando claridad y trazabilidad.

Gestion de PQRS, asegurando cumplimiento de
tiempos de respuesta y correcta documentacion.

Apoyo en procesos de némina: registro de novedades,
incapacidades y control de ausentismo.

Verificacion documental para licencias de maternidad,
paternidad, luto y vacaciones.

Apoyo operativo en Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST), incluyendo validacién de EPP.

Verificacion periddica de extintores, botiquines y
condiciones basicas de seguridad.

Elaboracion de 6rdenes de compra, cotizaciones 'y
apoyo en la gestion de proveedores.

Apoyo en actividades de bienestar laboral,
fortaleciendo el clima organizacional.

APOYO A LA SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

Apoyo administrativo y de gestion humana en
dependencias municipales.

Elaboracion de informes, oficios, circulares y
memorandos institucionales.

Gestion documental, archivo vy verificacion de
formatos administrativos.

Afiliaciones a seguridad social y seguimiento a
tramites pensionales.

Apoyo en reportes y control de informacion de
némina.

Administracién de inventarios de activos fijos
municipales y de la Secretaria de Educacion.

Seguimiento al mantenimiento preventivo y
correctivo de vehiculos oficiales.

Apoyo a procesos de SST: capacitacion basica,
validacion de EPP y sefializacion.

Participacion en actividades de bienestar laboral
institucional.

APOYO EN GESTION DOCUMENTAL

Gestion de archivo fisico y electrénico a nivel
nacional.

Radicacion, control y custodia de documentacion
institucional.

Manejo de agenda administrativa y atencion
telefonica.

Escaneo, organizacion y digitalizacion de documentos.

Apoyo en la organizacién de eventos, capacitacionesy
cronogramas institucionales.

Implementacién de procesos de digitalizacion
documental que redujeron los tiempos de respuesta y
mejoraron la actualizacion de bases de datos e
inventarios de informacion.

HABILIDADES

Gestion administrativa y docu

Manejo y custodia de informacion

confidencial

Gestion de PQRS y atencion a

usuarios

Seguridad y Salud en el Trabajo

(SST) - apoyo operativo

Organizacion, planificacion y
seguimiento de procesos

Apoyo integral a procesos de talento

mental humano

Elaboracion de informes, oficios y
comunicaciones formales

Apoyo a procesos de nomina y
control de novedades

Control de inventarios, activos fijos
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Comunicacién asertiva y trabajo
colaborativo


https://www.linkedin.com/in/mar%C3%ADa-del-tr%C3%A1nsito-bernal-garc%C3%ADa
mailto:maria.bernalg74@gmail.com

