
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Perfil 

HOJA DE VIDA 
 

 

 

 

• Estudiante de quinto semestre de derecho, técnico en contabilización 
de operaciones financieras, con competencias de atención al cliente 
para el trabajo disciplinario activo. 

 

• Poseo excelentes relaciones interpersonales con las personas, ya sea 
con el equipo de trabajo o con los clientes, soy una persona con 
inteligencia emocional, capaz de resolver situaciones asertivamente con 
el fin de la búsqueda de lo mejor para la empresa. 

 

• Con mentalidad positiva que genere una visión del mundo y del cambio 
a partir de sus actuaciones como trabajadora. 

 

• Me considero una persona hábil, proactiva con habilidades de 
aprendizaje rápido, me satisface la productividad. 
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DATOS PERSONALES 

 
 

NOMBRE: SARA GUZMÁN GARCÍA 
 

IDENTIFICACIÓN: C.C. 1004918155 
 

FECHA DE NACIMIENTO: Armenia, Quindío; octubre 23 de 2001 

ESTADO CIVIL:  Soltera 

DOMICILIO: Calle 11 # 7b-24 apartamento 501 edificio san Gabriel Barrio Chipre 
viejo. 

 
CELULAR: 3217564948 

 
E-M AIL: sguzmangarcia10@gmail.com 

mailto:sguzmangarcia10@gmail.com
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ESTUDIOS 

SECUNDARIOS: Institución educativa CASD Hermógenes 
Maza. Bachiller técnico. 2018. 

UNIVERSITARIOS: 
Título al que se aspira: Universidad de 
Manizales, facultad de ciencias jurídicas: 
DERECHO; Semestre Quinto. 

 
 

ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS 

 
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, 
Técnico en contabilización de operaciones 
comerciales y financieras. 2018. 

 
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, 
Servicio al cliente, 2016. 

 
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, 
Contabilidad básica. 2016. 

 
Servicio Nacional de Aprendizaje “SENA”, 
English dot Works 1, 2017. 



EXPERIENCIA LABORAL 

 
Empresa: Clínica Veterinaria Bull Jovi. 
Jefe Inmediato: Monika J. Ceballos Medina 
Teléfono: 3222227497 
Cargo Desempeñado: secretaria, recepcionista. 
Fecha: 2017-2018. 

 
Funciones: 

 
• Atención a los clientes 

• Recepción de llamadas. 

• Manejo de dinero 

• Generar informes de atención y seguimiento mensual a los clientes y 
pacientes. 

• Realización de Consignaciones en entidades bancarias. 

• Ventas productos veterinarios. 

• Labores Administrativas. 

 

 
Empresa: Spacio de vida S.A.S. 
Jefe Inmediato: Felipe González Rengifo. 
Teléfono: 3148881844 
Cargo Desempeñado: Coordinadora 
de eventos y Asesora 
Fecha: enero 2020 – ACTUALMENTE 

Funciones: 

• Manejo de dinero 

• Manejo de personal 

• Generar informes de eventos realizados 

• Realización de Consignaciones en entidades bancarias 

• Logística de eventos y posicionamiento de la imagen. 

• Elaboración de documentos comerciales 

• Venta de servicios y productos a clientes del Departamento de Caldas y 
Manizales 

• Labores Administrativas 

• Cumplimiento de metas de ventas de logísticas de eventos 

• Manejo de Excel Avanzado 



Empresa: Contratista Central 
Hidroeléctrica de Caldas CHEC 
Jefe Inmediato: Julio Cesar Cuervo 
Markenting eventos y btl sas 
Teléfono: 3145557770 
Cargo Desempeñado: Asesora Comercial 
de ventas y portafolio de servicios 
Punto de Atención: Centro Experiencial 
Mall Plaza CHEC. 
Fecha: noviembre 2020 – mayo 2021. 

 

Funciones:  
• Gestión Documental 

• Gestión de Créditos 

• Promoción de ventas 

• Atención al cliente presencial y telefónica (telemercadeo) 

• Administración de los portafolios de venta virtuales y físicos 

• Labores Administrativas 
 
 

Empresa: DAVIVIENDA S.A 
Jefe Inmediato: Diana Patricia Velásquez 
Teléfono: 3117387391 
Cargo Desempeñado: Asesora Comercial 
Punto de Atención: Oficia AV. Santander 
Fecha: junio 2021 –noviembre 2021. 

 
Funciones: 

• Servicio al cliente 

• Gestión operativa 

• Promoción y gestión del portafolio. 

• Atención al cliente presencial y telefónica (telemercadeo) 



 

REFERENCIAS 
 

Spacio de vida S.A.S 
Felipe A. González 
Gerente 
Teléfono: 3148881844 

 
Monika J. Ceballos M. 
Abogada 
Celular: 3222227497 

 
Markenting eventos y btl sas 
Julio Cesar Cuervo 
Gerente 
Celular: 3186556670 

 
Diana Patricia Velásquez. 
Director Administrativo 
Celular: 3117387391 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Sara Guzmán García 
C.c. 1004918155 de Armenia. 
Cel: 3217564948 



 
 
 
 
 
 

 



 

 


