
Jenny Marcela Maya Cortes 

HOJA DE VIDA 

Nombre Jenny Marcela Maya Cortes 
CC. 1.O94.913172 de Armenia 
Ciudad de nacimiento Armenia 

DATOS PERSONALES 

FECHA DE NACIMIENTO 15 1junio /1990 

ESTADO CIVIL Soltera 

DOMICILIO calle 10 18 #47 

CELULAR 3107304996— 3i1Q(LL4 

E-MAIL jmmaya27misena.edu.co  

ç 



Jenny Marcela Maya Cortes 

PERFIL PROFESIONAL 

Como Tecnóloga en Gestión Empresarial, egresada del SENA de Armenia, 
poseo conocimiento en documentos empresariales, cronograma de 
actividades en Word, buen manejo de Excel, nómina de empleados, relación 
de facturas, relación de utilidades y excelente atención 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 disposición 
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 Galán Sarmiento Armenia — Q. 
Bachiller Académico 
Armenia 2007 

ESTUDIOS 
SENA 
Tecnología en Gestión Empresarial 
Armenia 2015 
SENA 
Curso de servicio al cliente 40 h. 
SENA 
Curso de mercadeo y ventas 40h. 



Jennj Marcela Maya Cortes 

PRACTICA LABORAL (practica) 

PORVENIR FONDO DE PENSIONES Y CESANTIAS 

PORVENIR 

Actividades administrativas desempeñadas: asistente administrativa del 
director comercial, atención al público, recepción de llamadas, afiliación a 
pensión y cesantías, mantener organizado y actualizado el archivo, recibir, 
revisar y validar la producción 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 María García 
ASESORA COMERCIAL 
Porvenir 
31 17480596 



Jenny Marcela Maya Cortes 

EXPERIENCIA 

PARQUEADERO PÚBLICO LA 9A 

Actividades administrativas desempeñadas: cajera de tiempo completo, 
manejo de efectivo, archivar, organizar dinero y atención al público 

REFERENCIAS LABORALES 

CLAUDIA MARIA RAMIREZ MORALES 
JEFE INMEDIATO 
C.0 41.905.124. 
CEL. 3116104523 



Jenny Marcela Maya Cortes 

REFERENCIAS PERSONALES 

Bernardo Maya Salazar 
INGENIERO AUTOMOTRIZ 
Ford 
3136252123 

Diego Fernando Maya Cortes 
Contador 
Independiente 
3128890204 

Firma 

CC. 1.094913.172 de Armenia 

ANEXOS: 
Copia diploma de grado 
Copia acta de grado 
Copia diploma de la tecnología 
Copia certificado curso de servicio al diente 
Copia certificado curso de mercadeo y ventas 
Copia de certificado de seguridad informática 
Copia de certificado de Excel básico 
Copia de certificado organización de archivos 
Copia de certificado de higiene y manipulación de alimentos 
Copia de certificado de experiencia laboral 
Cedula de ciudadanía 

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



H ERIAUTOS Cr 19 CI 10 Esquina 

NIT. 7.501.705.1 Tel: 7457670 Fax: 7453341 

ARMENIA — QUINDIO CeI.: 313 788 5777 

Armenia Quindío, 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 trabajó en nuestra 
empresa en el periodo comprendido entre enero del año 2016 a diciembre del año 
2016, con el cargo de Auxiliar administrativo. 

Durante todo el periodo laboral demostró ser una persona con grandes cualidades, 
buen trato personal y capacidad de liderazgo, eficiente y responsable. 

SANTIAGO OSORIO GARCIA 
C.C. 7. 563.957 
Administrador. 
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2i1O CO5Ofi F ,o49;: OO1OO2offA 

1 ECHA DE NACMEN 

ARMENIA 
(QUNDIO) 
UJOAR DE NACIMIENTO 

1 6-JUN-2008 ARMENIA 
FECHA Y LUGAR DE EXPEDICON , 

Gr4Ay4 AL 
CAREOS %ANt;I*i  ornis 

REPUJ3LCA DE COLuiVEA 
DENTIFCACION PERSONAL 

CEDULA LL CUDADAN1A 

LO949i3:172 
MAlA CORTES 
AELLDOS 

JENNY MACEA 
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Jenny Marcela Maya Cortes 

REPÚBLICA DE COLOMBIA 

El Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA 

Fc Cumplimiento dv ¡a ¡ev 119 dv 1994 r en atenejó,, o que 

JENNY MARCELA MAYA CORTES 
Lo,; Cedijia de Ci;,dada,u; No. 1094')3 / 2 

Cu,só y aprobó e/programa de Formación Profacional Integral 
y cumplió con ¡os condiciones requeridizs por la entidad. le co nfk'ic' cf 

Título de 

TECNÓLOGO EN 

GESTIÓN EMPRESARIAL 

En leslíznocio de ¡o ant enor. .;e rma el presente Titulo en Armepila. 
a lot veb,lkwjtro (24j días del mes d noviembre de das mil quince i20/5,1 

Armado Olgitabrente por 
CARLOS FABIO ALVAREZ ANGEL 
SERViCIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
Autmciddad del 0oun,mto 
Bagota - Coloebia 

CAli LOS FAB 1') ALVAREZ ANGEL 

SUBDIRrLOR GE (FNIR() CENTRO GE COMERCIO Y TIJRIS\IO 

REGIONAL QCFNDtG 

170351117. 24(11/2015 

Nt y FF1115 REGISTRO 



Jenny Marcela Maya Cortes 

Lod1esn 

REPOBUCA DE COLOMBIA 

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

En cumplimiento de la Lg ¡¡9 de / 994 

Hace constar que 

JENNY MARCELA MAYA CORTES 
(n (edula de Ciudadania Vo. 1.1)94913.! 72 

('ursó y aprobó la acción (le Formación 

SERVICIO AL CLIENTE 
can una duración de 40 horas 

En teetimonjo de Ir, apitervr, ve/irma el presente en Armenia, a ¡ser s'eimisieie' (27) dios del mes de agosfrs de des ¡ni! trece 2OI3) 

Firmado Digitalmente por 
CARLOS FABIO ALVAREZ ANGEL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
Autenticidad del Documento 
Bogotá-Colombia 

CARLOS FABIO ALVAREZ ANGEL 
SSJBOIRECTOR DECEtITRO 14739756- 270812013 

CEt4TRO EE COMERCIO V TURISMO FECHA REGISTRO 
REGIO4AL QUINOIO 

La autenueidsd de esta tlueumenio puede ser veriiiruda en ci registra electr&nico que se encucnlns en ia págioa web hUp:cer1iÍKutiav.sena.edu.ce bajo el rnisnern 
9538OÚÑ2276CC10949l3I72C. 



Jenny Marcela Maya Cortes 

REPÚBLICA DE CCLOMBL 

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 
En cumplimiento de la Li ¡19 d ¡994 

Hace cønntar que 
JENNY MARCELA MAVA CORTES 

Con Cédula de Ciudadania .Vi. l.09.&913.I72 

Partícipó en el evento de Diiulgación Tecnológica 

SEGIRUMI) INFORSIATI(A 
con una duración de 2horas 

En ¡eounjuni de la anierlm sefinna elpiasenie en .ln,wn,a. a las naew (9) iflas del mes de síuembre de dos mddje 20l() 

Firmado Digitalmente por 
CARLOS ALBERTO AGuIRRE PEREZ 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 
Autenticidad del Documento 
Bogota - Colombia 

CARLOS AL$ERTO AGUmRE PEREZ 
SuØOnIECTOR cENTRO DE COIAERCIO Y TURISMO 

REGIONAL OUIiiDIO 

Isase, -O9!O/2O1O 
FEOIA REGISTRO 

peenit os nnntasd en .4 .e •eisoao.e oe a aas ienen bpom .oh hnpd oÑae IMO .inon.noi.i)401R.CImVlItIT2C. 

REPURIJCA DE COLO!e*ILA 

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 
En cumplinuenro de la Le ¡19 de ¡994 

Hace con.slar que 

JENNY MARCELA MAVA CORTES 
tan Cedulade Ciudadantu No. 1.094.913.172 

C'ursóv aprobó ¡a acción de Formación 

EXCEL BASICO 
con una duración de 20 horwi 

En lasflmomu de lo anterior. .neJinng rl pensenle en lrmcnw. o lo. dnt,ueie fi ) dios dvi meo dejulio de dos mil dIeriikte (20171 

Firmado oigitalmerfle por 
HENRY FERNANDEZ HERNANDEZ 
SERVICIO NACIONAL DE A)°RENDIJE St14A 
Autenticntad del Documento 
Bogota Colombia 

HENRY FERNANDEZ HERNANDEZ 4$53OOO- 1710712017 

CENTRO DE Y ntmisuo FECHA REGISTRO 
REGIOnIAl. QUIStaD 

1 o nneenuodid de ene denumento puede ion nenikoda en el reoUo elesl.onan que it eneeonuu en lo p.no A4i hIiVJkeU,Iudoi.ioiu.edU.eo. Eqo el nomine 
9) SiDO 44045 Itt 1094913 I7Ç. 
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