Jenny Marcela Maya Cortes

HOJA DE VIDA

Nombre Jenny Marcela Maya Cortes
CC. 1.094.913.172 de Armenia
Ciudad de nacimiento Armenia

DATOS PERSONALES

FECHA DE NACIMIENTO 15 / junio / 1990
ESTADO CIVIL Soltera

DOMICILIO calle 10 18 #47

CELULAR 3107304996 - 341 Y396914

E-MAIL jmmaya27@misena.edu.co
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Jenny Marcela Maya Cortes

PERFIL PROFESIONAL

Como Tecnobloga en Gestion Empresarial, egresada del SENA de Armenia,
poseo conocimiento en documentos empresariales, cronograma de
actividades en Word, buen manejo de Excel, ndmina de empleados, relacién
de facturas, relacion de utilidades y excelente atencion al cliente

Manejo excelentes relaciones interpersonales, con un alto nivel de
compromiso personal y de servicio con los usuarios. Poseo gran sentido de
responsabilidad profesional, siendo creativa en las labores asignadas,
diligentes, con un buen manejo de control de tiempo y buena disposicion
para la toma de decisiones, oportunas y eficientes.

Tengo conocimientos, destrezas y conductas adecuadas, que me permiten
brindar un excelente trabajo administrativo a las empresas.




Jenny Marcela Maya Cortes

FORMACION ACADEMICA

EDUCACION BASICA SECUNDARIA

Colegio Luis Carlos Galan Sarmiento Armenia — Q.
Bachiller Académico

Armenia 2007

ESTUDIOS

SENA

Tecnologia en Gestidon Empresarial
Armenia 2015

SENA

Curso de servicio al cliente 40 h.
SENA

Curso de mercadeo y ventas 40h.



Jenny Marcela Maya Cortes

PRACTICA LABORAL (practica)

PORVENIR FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS

PORVENIR

Actividades administrativas desempefadas: asistente administrativa del
director comercial, atencién al publico, recepcién de llamadas, afiliacion a
pension y cesantias, mantener organizado y actualizado el archivo, recibir,
revisar y validar la produccién de los asesores comerciales, entrega oportuna
de publicidad realizar y tener a tiempo el correo diario.

REFERENCIAS LABORALES

Fernando Pérez
DIRECTOR COMERCIAL
Porvenir

3165770255

Aura Maria Garcia
ASESORA COMERCIAL

Porvenir
3117480596



Jenny Marcela Maya Cortes

EXPERIENCIA

PARQUEADERO PUBLICO LA 9A

Actividades administrativas desempefiadas: cajera de tiempo completo,
manejo de efectivo, archivar, organizar dinero y atencién al publico

REFERENCIAS LABORALES

CLAUDIA MARIA RAMIREZ MORALES
JEFE INMEDIATO

C.C 41.9056.124.

CEL. 3116104523




Jenny Marcela Maya Cortes

REFERENCIAS PERSONALES

Bernardo Maya Salazar
INGENIERO AUTOMOTRIZ
Ford

3136252123

Diego Fernando Maya Cortes
Contador

Independiente

3128890204

Firma
FEWY W ROELT Mo dd CORTES

CC. 1.094.913.172 de Armenia

ANEXOS:

Copia diploma de grado

Copia acta de grado

Copia diploma de la tecnologia

Copia certificado curso de servicio al cliente
Copia certificado curso de mercadeo y ventas
Copia de certificado de seguridad informatica
Copia de certificado de Excel basico

Copia de certificado organizacion de archivos
Copia de certificado de higiene y manipulacién de alimentos
Copia de certificado de experiencia laboral
Cedula de ciudadania

NOTA: PARA EFECTOS LEGALES, HAGO CONSTAR QUE LA INFORMACION SUMINISTRADA EN LA
PRESENTE HOJA DE VIDA, ES TOTALMENTE CIERTA Y PUEDE SER VERIFICADA A CABALIDAD (ART 62)




H ER'AUTOS Cr 19 I 10 Esquina

NIT. 7.501.705.1 Tel: 7457670 Fax: 7453341
ARMENIA - QUINDIO Cel.: 313 788 5777

Armenia Quindio, a 08 de Mayo de 2017.

Mediante la siguiente carta laboral, se hace constancia de que el trabajador Jenny
Marcela Maya Cortes identificada con- C.C. 1.094.913.172 trabajé en nuestra
empresa en el periodo comprendido entre enero del afo 2016 a diciembre del ano
2016, con el cargo de Auxiliar administrativo.

Durante todo el periodo laboral demostrd ser una persona con grandes cualidades,
buen tirato personal y capacidad de liderazgo, eficiente y responsable.
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SANTIAGO OSORIO GARCIA
€.C.7.563.957
Administrador.




Jenny Marcela Maya Cortes

FECHA DE NACIMIENTO  15-JUN-1990

ARMENIA
{QUINDIO)
LUGAR DE NAGIMIENTO

1.60 O+ r

ESTATURA G.S. RH SEXO
16-JUN-2008 ARMENIA : ¢
FEGHA Y LUGAR DE EXPEDICION 1y fureves -

REGISTRAUOR NACIORAL
CARLOS ARIEL SANCHEZ TORRES

P-2600100-00150771-F-1094913172-20090224 0010020787A 1 24853722




Jenny Marcela Maya Cortes
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Jenny Marcela Maya Cortes
e . i

Lu epiblica de Colomibia
en su nomibre, fa

Institucion Educativa
Luis Carlos Galan Sarmiento

Armenia, Quindio

Aprobuda por lu Ucaldia de Armenta mediani: lo
Resolucion N 3835 de ioviembre 19 de 2004.

Confiere a:

]ennyﬂ\/[az ;;aﬁz:Maya Cortes

eneificadofal con $7, N 63395 de Afoaenta (1)

i Tttulo Idi:
Bachiller Bisico

Por haber crirsau y aprobads los

fc Educacio: Pasi-a,
Seqiin (05 planies y pragrac was vigentes y (o fabilita para < ontinar i
Lducacion Media o Acceder af Servicio ‘Lspecial de Tducaciin Laboral,
de ucuerdo con el decreto 1860 del 03 de agosto de 1994,

spordienics al ni

s fdios cor

Rectora__ \ s Secreldaria

‘Deder en Armenin — Quindio, a 22 de novicmbre, de 2005




Jenny Marcela Maya Corles

El Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA

Fn Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atencion a que

JENNY MARCELA MAYA CORTES

2

Con Cedula de Cindadania No. 1.094.9]3

Cursa y aproka el programa de Formacion Profesional lntegral

y cunmplio con las condiciones requeridas por la entidad, le confiere ef

Titulo de

TECNOLOGO EN

GESTION EMPRESARIAL

En testimonio de lo anterior, se firma el presenie Titulo en Arnenia,

& los veinticuatro (24) dias del mes de noviembre de dos mil quince (2013)

Firmado Digitalmente por

CARLOS FABIO ALVAREZ ANGEL

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Autenticidad del Documente

Bogala - Colombia

CARLOS FABIO ALVAREZ ANGEL
SUBDIRECTCR DE CENTRO CENTRO DE COMERCIO ¥ TURISMO
REGIONAL QUIN




Jenny Marcela Maya Cortes

Lberad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Esi cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

JENNY MARCELA MAYA CORTES

Con Cedula de Ciudadania No. 1.094.913.172

Curso y aprobé la accién de Formacion

SERVICIO AL CLIENTE

con una duracian de 40 horas

Entestimonio de lo anterior, se firma el presente en Armenia, a los veintisiete (27) dias del mes de agosio de dos mil trece (2013}

Firmado Digitalmente por
CARLOCS FABIO ALVAREZ ANGEL
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad de} Documento
Bogoté - Colombia
CARLOS FABIO ALYAREZ ANGEL

SUBDIRECTOR DE CENTRO 14739756 - 27/08/2013
. CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO FECHA REGISTRO
REGIONAL QUINDIO

L autenticidad de este documento puede ser verificada en ¢} registro electsénico que se eacuentr en In pagina web hup:/certificados.sena.edice. bajo ¢l nimern
953800562276CC1094913172C,




Jenny Marcela Maya Cories

| ibenadyomeo
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994
Hace constar que

JENNY MARCELA MAYA CORTES
Con Cédula de Crudadania No. 1.094.913.172

Participo en el evento de Divuigacion Tecnoligica
SEGURIDAD INFORMATICA

con ung duracion de 2 horas
En testimonio de 1o anterior, se firma o presente ea Armenia, a los mueve (9) dias del mes de septiembre de dos mil diez 20105
Firmado Digitaimente por

CARLOS ALBERTO AGUIRRE PEREZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia
CARLOS ALBERTO AGUIRRE PEREZ 153551 - 09/08/2010
SUBOIRECTOR CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO FECHA REGISTRO
REGIONAL QUINDIO

La antenticidad de oste docomento puede ser verificads en ol registio clatdnko que s¢ encuentra en 3 pagina web htpifcertificadon. sena adis.co, bajo o atmern 95 38004090CCT1094913172C,

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

JENNY MARCELA MAYA CORTES
Con Cedula de Ciudadanta No. 1.094.913.172

Cursé y aprobé la accion de Formacion

EXCEL BASICO

con una duracion de 20 horas

En testimonio de lo antertor, se firma ¢l presente én Armenia, a los diecisiete £17) dias del mes de pulio de dos mil diccisiete (2017)

Firmado Digitaimente por
HENRY FERNANDEZ HERNANDEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE -~ SENA
Autenticidad det Documento

Bogota - Colombia
Hi
HENRY FERNANDEZ HERNANDEZ a 17072017
CENTRO DE COMERCIO Y TURISHO FECHA REGISTRO
REGIONAL QUINDIO
la dad de oste d pucde ser ficada cn ¢l registro clectronico gue s encucntra on [ paging web htipicemiicados. sena.edu.co, bajo ¢ nimero

9S3SD01466451CC IO 720,
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