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Laura Valentina Vargas Burgos

vargasburgoslauravalentina@gmail.com +57 313 844 9969

Tecndloga en Gestion Administrativa con Formacidn integral en procesos
organizacionales, atencion al cliente, archivo, manejo documental, coordinacion de
Yecursos y soporte operativo. Cuento con habilidades en planeacidn, organizacion,
control de informacidn y manejo de herramientas oFiméaticas (Excel, Word, PowerPoint)
y sistemas de gestidn interna. Me destaco por m1 responsabilidad, compromiso,
orientacion al detalle y capacidad para trabajar en equipo o de manera autonoma.
Tengo experiencia en apoyo ¢ dreas como talento humano y servicio al cliente,
contribuyendo c la eficiencia de los procesos administrativos y al logro de los
objetivos organizacionales.

Experiencia laboral

Aprendiz Gestion Humana
coomeva

Auxiliar De Servicio De Formalizacion
Serdempo Sas

Auxiliar De Formalizacion
Thomas Greg

Bogoté, D.C.

Datos personales
1000521530
® 6 junio 2001, Bogoté, D.C.

Habilidades

Proactividad

Contidencialidad

Trabajo en equipo

Gestion del tiempo

comunicacion efectiva

Atencion al detalle

Organizacion y planificacion

Hobhies
cantar Bailar
Jugar Futbol Leer

Escuchar musica



* Ejecucion de trémites de expedicion de pascportes en cumplimiento de la normativa
vigente.

* Captura de datos biométricos, revision de documentacion y validacion de requisitos.
* Orientacion al usuario en cada Fase del proceso de formalizacion.

* Manejo de herramientas tecnoldgicas para la veriFicacion y envio de informacion.

* Apoyo administrativo y logistico en los puntos de atencidn asignados.

Ago2022 - Feh2023

Pasante De Servicio Al Cliente

Helicol

Recepcion y atencion presencial de clientes y visitantes, garantizando una experiencia
de calidad.

* Buig, orientacion e informacion sobre servicios ofrecidos por la empresa.

* Actualizacion de informacidn personal en bases de datos Tnternas.

* Organizacion, clasiticacion y digitalizacion de documentos administrativos.

« Atencion telefonica y canalizacion de requerimientos a las drecs conespondientes.
+ Apoyo en la logistica de reuniones, coordinacidn de agendas y correspondencia.

* Elaboracion de reportes hdsicos y soporte en actividades de archivo Fisico y digital.

Estudios

Feb2024 - Cunent
Tecndlogo En Gest16n Administrativa
sena

Feh2022 - Noy2022
Auxiliar De Servicios Abordo Y Aeroportuario
Corporacion Educativa Indoamericana

Feb2019 - Nov2019
Técnico En Contabilizacion De Operaciones Comerciales Y Financieras
SENA

Feh2016 - Nov2019
Bachiller Academico
.e.d rodrigo arenas betancourt

Certificaciones
TECNICO EN CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y NovTembre
FINANCIERAS 2019
SENA

ENGLISH DOT WORKS BEGINNER - INGLES  Septiembre 2021
SENA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL  Abril 2022
SENA

SERVICIO AL CLIENTE Mayo 2024
SENA

AUXILIAR DE SERVICIO ABORDO A.S.A Fehrero 2022
INDOAMERICANA

TALLER DE SUPERVIVENCIA Diciembre 2021
CUERPO DE BOMBEROS VOLUNTARIOS DE BOGOTA D.C



