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MARTHA YOLIMA LOPEZ BECERRA
Tecnologa en Gestion de Empresas
Fundacion Universitaria UNINPAHU

martha.lopezhb@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Tecnologa en Gestion de empresas, con formacion integral y alta sensibilidad
social. Capacidad de asumir diversos cargos relacionados con areas como
Administracion, Recursos Humanos, Mercadeo y afines. Experiencia de 8 afios en
atencion al cliente y como apoyo administrativo en procesos de consultoria de
contenido social Alto grado de conocimiento y manejo de la aplicacién tecnolégica
SAP, experiencia en herramientas ofimaticas para el andlisis de informacion,
gestion operativa, documental, archivo y trdmites administrativos. Destrezas para
resolver problemas y tomar decisiones, buenas relaciones interpersonales,
facilidad para trabajar en equipo. Alto grado de responsabilidad, adaptacion a
diversos entornos de trabajo.

INFORMACION PERSONAL

Direccion: Calle 412 sur # 78-16

Teléfono: 4559590 - 2650015

Celular: 3167628794

Estado Civil: Casada

Fecha de nacimiento: 29 de diciembre de 1983

ESTUDIOS REALIZADOS

INSTITUCION UNIVERSITARIA INPAHU
Tecnologia en Administracién de Empresas
2010

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Secretariado General

Formacion Profesional Integral (CAP)

2005
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ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Complementaria virtual (40 horas)

> ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS - Mayo 2017
> AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD - NTC ISO 9001 — Octubre 2018

> ADMINISTRACION Y CONTROL DE INVENTARIOS — Octubre 2018

EXPERIENCIA LABORAL

CONSORCIO DOMUM

Direccion: Cl 60 No0.19-19 Piso 2
Teléfono: 3100470

Apoyo Administrativo

1 de julio del 2021 al 30 de abril del 2022
Jefe inmediato: Daysis Zapata Perilla

Funciones:

Apoyar proceso administrativo como seleccion del personal, afiliaciones a la ARL,
realizar contratacion, entrega de dotacion y mantener el archivo digital y fisico del
proceso. Atencion al cliente. Recibir y enviar correspondencia.

CONSORCIO SISBEN IV BOGOTA
Direccion: Cl 60 No0.19-19 Piso 1

Teléfono: 3054633180 - 3100470

Auxiliar Administrativo

1 de marzo del 2019 al 10 de enero del 2020
Jefe inmediato: Daysis Zapata Perilla

Funciones:

Presta el servicio como Auxiliar Administrativa para el proceso de consultoria
social que tiene como objetivo realizar la implementacion del proceso de
recoleccion por barrido de la metodologia Sisben IV, para el acceso al sistema de
beneficios sociales de poblacion vulnerable. Apoyar los procesos administrativos y
logisticos del Consorcio en cuanto a reclutamiento, seleccion, capacitacion,
contratacion y novedades del personal. Elaborar reportes e informes. Liquidar y
generar los lotes de pago de honorarios. Recibir y verificar los soportes de
radicacion de cuentas de cobro. Actualizar el archivo de documentos fisicos y
digitales. Apoyar el proceso de compras de productos y servicios. Servicio al
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cliente interno y externo. Apoyar la solucion de inquietudes y casos particulares en
temas administrativos y logisticos. Entre otras.
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AVANCE ORGANIZACIONAL CONSULTORES SAS

Direccion: Cl 60 No.19-19

Teléfono: 3100470

Servicios profesionales realizando encuestas y analisis de informacion
28 de enero al 28 de febrero del 2019

Jefe inmediato: Ivan Montes

Funciones:

Medir el grado de satisfaccion de los afiliados como servicios prestados por la
Entidad y definir el modelo de seguimiento y evaluacion de la satisfaccion frente a
los servicios de la Caja de Sueldos de Retiro de la Policia Nacional — CASUR.

UNION TEMPORAL AVANCE ORGANIZACIONAL CONSULTORES - DE
PROYECTOS

Direccion: Kr 11 No.74-41 of 202

Teléfono: 3100470

Servicios profesionales realizando encuestas y analisis de informacién
21 de junio al 30 de noviembre del 2017

Jefe inmediato: lvan Montes

Funciones:

Actualizar, estructurar, aplicar formularios para la toma de informacién para la
encuesta de satisfaccion y percepcion ciudadana interna y externa, como la
socializacion de resultados, de la Unidad Administrativa Especial de Gestién de
Restitucidon de Tierras — URT.

COLSUBSIDIO

Caja colombiana de subsidio familiar
Direccion: Cl 26 No.25-50

Teléfono: 7447575 - 7420100

» Promotor de Servicios
11 de diciembre del 2008 al 16 de enero del 2013 (4 afios y 37 dias)
Jefe inmediato: Martha Cabrera Arciniegas

Funciones:

- Entregar informacion general de afiliaciones y radicar formularios con
subsidio, sin subsidio y de retiro, junto a su respectiva revision y aprobar
subsidio familiar, garantizando el cumplimiento de las politicas descritas
en los procedimientos de gestion social.

- Realizar el correcto tramite de certificados escolares con los afiliados.

- Alistamiento de documentos para transcripcion, elaboracion de archivos
de formularios y entrega de cierre de afiliaciones.

- Entrega de cheques, tarjetas, reexpediciones y demas actividades back
office que se genera en el subproceso de distribucion.

- Hacer promocién, informacion, radicacion de créditos de consumo,
tarjeta de crédito e hipotecario ingresando las solicitudes en el sistema
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operativo SIIF y demas actividades front y back office que se requieren
para cubrir todos los subprocesos que se despliegan del proceso
general de crédito.

Realizar la promocion, reserva, cancelacion, devolucion de pagos,
inscripciones de servicios en recreacion, turismo Yy deportes,
garantizando el reporte a las respectivas unidades de negocios.
Utilizando los respectivos sistemas tecnologicos como SAP, FIDELIO,
OPERA LOGIN Y SAYS.

Promocion, informacion e inscripcion de cursos de educacion asi como
el tramite de certificados convenios universidades.

Manejo de archivo y elaboracion de informe de gestion de ventas.
Ejecutar las actividades contempladas en el sistema de gestion de
calidad.

Asegurar el cumplimiento de los presupuestos de ventas del centro de
servicios con excelente actitud de servicio, a través de la
comercializacién de venta del portafolio de productos y servicios de la
Caja, aplicando los procedimientos y protocolos establecidos para tal fin.

» Auxiliar de Conmutador

10 de Julio del 2006 al 10 de diciembre del 2008 (2 afios y 156 dias)
Jefe inmediato: John Alfonso Martin

Funciones:

Aportar en el incremento de los niveles de satisfaccion de los clientes
con el Centro de servicio, suministrando informacién acertada y
orientado telefébnicamente al publico en general, que requieran los
servicios de la caja, aplicando los protocolos establecidos.

Contestar y orientar las llamadas de los clientes internos y externos.
Asegurar el adecuado funcionamiento de los equipos a mi cargo,
realizando solicitud y seguimiento permanente al mantenimiento
preventivo y/o informado oportunamente a la seccion mantenimiento, el
dafio del conmutador, para que tomen las acciones necesarias.

» Auxiliar de Recepcidn
4 de abril del 2006 al 20 de mayo del 2006 (1 mes y 16 dias)
Jefe inmediato: Adriana Rubio Jefe Departamento de Ventas

Funciones:

Aportar en el incremento de los niveles de satisfaccion de los clientes,
brindando informacion oportuna y acertada a los usuarios que se
acercan al centro de servicios, canalizandolos efectivamente de acuerdo
a la tipologia de sus necesidades, aplicando los protocolos establecidos.
Brindar informacién oportuna y acertada sobre el portafolio de la Caja,
horarios de atencion y dependencias.

Recepcionar llamadas de acuerdo a las necesidades del Usuario.
Recepcionar correspondencia.

Recepcion de quejas y reclamos en el aplicativo Multicontactos.
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» Auxiliar de oficina
27 de diciembre del 2005 al 11 de enero del 2006 (15 dias)
Jefe inmediato: Adriana Rubio Jefe Departamento de Ventas

Funciones:

- Tabulacion de encuestas

- Gestion Documental

- Recibir y controlar la entrega de publicidad a los asesores.

- Ingresar al sistema operativo SAP los requerimientos de cotizacion de
servicios que hacen las empresas para sus actividades.

- Organizar y custodiar el archivo documental y electrénico.

- Recibir y enviar de correspondencia.

» Aprendiz SENA
19 de octubre del 2004 al 5 de julio del 2005 (8 meses y 16 dias)
Jefe inmediato: Adriana Rubio Jefe Departamento de Ventas

Funciones:

- Tabulacion de encuestas

- Gestion Documental

- Recibir y controlar la entrega de publicidad a los asesores.

- Ingresar al sistema operativo SAP los requerimientos de cotizacion de
servicios que hacen las empresas para sus actividades.

- Organizar y custodiar el archivo documental y electrénico.

- Recibir y enviar de correspondencia.

REFERENCIAS PERSONALES

Jane Marian Munar Sequera
Asesora comercial Banco Davivienda
3214857693

Daysis Zapata Perilla
Ingeniera Industrial
3054633180

Leidy Marcela Lopez Camargo

Psiclloga
314 3286728

MARTHA YOLIMA LOPEZ BECERRA
C.C. 46456122 de Duitama Boyaca
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FUNDACION UNIVERSITARIA INPAHU

Personeria Juridica Resolucion 3615 del 4 de Julio de 2006 del Ministerio de Educacion Nacional

El Consejo Acadéemico del Claustro y la Rectora de la Fundacion Universitaria INPAHU

TENIENDO EN CUENTA QUE

ha m&o@gﬁ L opez Decorra
Identificado(a) con cédula de ciudadania No. 46.456.122 de Duitama ( Boyaca)

Termind sus estudios y cumplié con los requisitos académicos exigidos por la Institucion
como consta en el Acta No. 113 del Consejo Académico del Claustro, le otorga el Titulo de:

TLeendbogo enGestion de Empresas

En fé de lo cual firmamos y sellamos este diploma en Bogota, D.C. alos 10 dias del mes de diciembre de 2010

bt el i a0 SEA

Rectora Secretaria Geperal
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FUNDACION UNIVERSITARIA

Personeria Juridica Resolucidn 3615 del 4 de Julio de 2006 del
Ministerio de Educacion Nacional

ACTA DE GRADO No. 6.105

La Fundacién Universitaria INPAHU, representada por su presidente y su rectora, en sesion

del dia ¢ del mes de DICIEMBRE de 2010 considerando que el sehor(a)
LOPEZ BECERRA MARTHA YOLIMA

identificado(a) con la Cédula de Ciudadania No. 46456122 de
DUITAMA cumplio satisfactoriamente todos los requisitos exigidos

por las normas legales, estatutarias y reglamentarias, resolvio otforgarle el ftitulo de:
TECNOLOGO EN GESTION DE EMPRESAS

En nombre y representacion de la Fundacion Universitaria INPAHU, previo el juramento de
rigor, la Rectora hizo entrega del diploma comespondiente. En testimonio de lo anterior
se firma la presente Acta de Grado, vdlida para todos los efectos legales y académicos, en Ia

ciudad de Bogota, D.C a los 10 dias del mes de DICIEMBRE de

2010

Maria Angélica Gortés Montejo
C.Q. 52.820.948 de Bogota-
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Consorcio Sishén |V
Hopota

CONSORCIO SISBEN IV BOGOTA
NIT 901.238.836-1

CERTIFICA

Que MARTHA YOLIMA LOPEZ BECERRA, identificado(a) con cédula de ciudadania No.
46.456.122, prestd sus servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVA para el proceso de
consultoria social que tiene por objeto “Realizar la implementacién del proceso de recoleccién por
barrido de la metodologia Sisbén IV, para el acceso al sistema de beneficios sociales de poblacion
vulnerable”.

Obligaciones contractuales:

1.

2.
3.

o u
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11.

12.

Asistir a las capacitaciones impartidas para la implementacion del Sisbén metodologia IV, de
acuerdo con los lineamientos del DNP y lo estipulado por la SDP.

Apoyar el proceso de compras de productos y servicios.

Solicitar la cotizacion, revisibn y comparacion para la adquisicién de los bienes y servicios
requeridos para el correcto funcionamiento de los centros operativos y demas sedes para el
desarrollo del proyecto.

Apoyar el proceso de reclutamiento, seleccion, capacitacion, contratacion y novedades del
personal para el desarrollo del proyecto.

Apoyar los procesos administrativos y logisticos del Consorcio.

Apoyar la solucién de inquietudes y casos particulares que se presenten en temas
administrativos y logisticos.

Realizar afiliacion y retiro de personal a ARL.

Actualizacion diaria de la base de datos de contratados, con las novedades deingresosy
retiros de personal.

Elaborar las actas, reportes e informes requeridos durante el desarrollo delproyecto.

. Recibir y verificar los soportes de radicacion de cuentas de cobro en las jornadasdefinidas

por la Coordinacién Administrativa.

Informar oportunamente a la direccion del proyecto sobre posibles anomalias osituaciones
gue afecten el cumplimiento del objeto del contrato.

Actualizar el archivo de documentos del personal contratado, fisico y digital.

Estas actividades se ejecutaron desde el 1 de marzo de 2019 hasta el 10 de enero de 2020. A la
fecha las partes se encuentran mutuamente a paz y salvo por todo concepto.

Esta certificacion se expide a solicitud del interesado, a los veinticuatro (24) dias del mesde enero de
dos mil veinte (2020).

Cordialmente,

(

S

DA/

DAYSIS ZA‘PATA PERILLA
Coordinadora Administrativa

Carrera 28 42-30 Teléfonos. 3100470 - 3053707470
coordinacionsisben4@gmail.com
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