
 

 
 

 

  
 
 
 
 

            
 
                                   
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                               

 
 
 
 
 
 
 
 
DATOS PERSONALES 

 
 
NOMBRE:   Luz Marina Carmona Ramos 
  
CC:    32.319.197 

 
FECHA DE NACIMIENTO:   31 agosto de 1.960         

 
ESTADO CIVIL:                    divorciada   
  
DIRECCION:               cra 59 N° 70-349 barrio Santa maría  
 
CELULAR:              3186234104 

 
E-MAIL:              luzmacra@yahoo.com 

 
 
 
 
 
 

H   o   j    a    d e    V  i   d  a 

H O J A    D E   V I D A  
 

LUZ MARINA CARMONA RAMOS 

TELEFONOS 6046141192 CELULAR 3186234104 

CORREO: luzmacra@yahoo.com 

DIRECCION: Cra 81 No. 49-23 

Calasanz 
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MI PERFIL:   
 
 
Técnica en sistemas y secretariado gerencial con experiencia de 26 años en el proceso 
administrativo en temas como manejo de archivo, solicitud de cotizaciones, inventarios, 
recepción de documentos y llamadas telefónicas, atención al cliente; soy una persona con 
actitud positiva hacia cualquier dificultad que se presente, tengo buena capacidad de 
comunicación, me gusta colaborar en las cosas que estén dentro de mi capacidad laboral 
disfruto trabajar en equipo, soy responsable, puntual y muy honesta. 
 
 
 
FORMACIÓN ACADÉMICA 

 
 

AUXILIAR DE SISTEMAS  
ASOCIACION EDUCATIVA (320 horas) año 1997 
 
ACTUALIZACION NORMAS SECRETARIALES  
ALCALDIA DE BELLO (30 horas) año 1997 
 
RELACIONES HUMANAS 
MERYSA LTDA (20 horas) año 1997 
 
DIPLOMADO DE GERENCIA SECRETARIAL (272 horas) año 2000 
CONTRALORIA GENERAL DE ANTIOQUIA  
 
GERENCIA SECRETARIAL  
SENA (272 horas) año 2001 
 
ACTUALIZACION SECRETARIAL EN ARCHIVISTA  
TECNO ARCHIVO (Julio 11 y 12 de 2005) 
 
ORTOGRAFIA Y REDACCIÓN  
SENA (36 horas) año 1997 
 
WINDOWS, WORD Y EXCEL 
ALCALDIA DE BELLO (60 horas) año 1998 
 
CURSO EXCEL Y POWER POINT II  
COMFAMA (40 horas) año 1999 
 
WINDOWS 2000 BÁSICO  
COMFAMA (20 horas) año 2002 
 
INTERNET 
UNIVERSIDAD DE MEDELLIN (20 horas) año 2003 
 
GESTIÓN POR PROCESOS  
SENA (20 horas) año 2006 



 

 
 

 

 
EXPERIENCIA LABORAL 
 
 
 
NOMBRE DE LA EMPRESA:                 FIDUACIARIA FES S.A  
FUNCION:                                               secretaria de Gerencia                               
CARGO DESEMPEÑADO:                     Atención al público, recepción, elaboración de títulos 

                                                                 clientes, correspondencia, archivo              
TIEMPO DE PERMANENCIA:                año 1996          
 

 
 
NOMBRE DE LA EMPRESA:                 MUNICIPIO DE BELLO         
FUNCION:                                               secretaria 
CARGO DESEMPEÑADO:                     secretaria en valoración, secretaria Biblioteca Marco  

                                                                 Fidel Suárez, Secretaría de Educación  
                                                                Atención al público, recepción, correspondencia      
                                                                archivo, 
                                                                elaboración de Decretos, actas y proyectos 
TIEMPO DE PERMANENCIA:               años 1996 al 1997          

 
 

NOMBRE DE LA EMPRESA:                ESE HOSPITAL CARISMA         
FUNCION                                               Auxiliar Administrativa                   
CARGO DESEMPEÑADO:                    secretaria Subgerencia Administrativa, Recepcionista,    
                                                                Secretaria de Admisiones (Consulta externa) 
                                                                manejo de archivo, envío de correspondencia,  
                                                                solicitud de cotizaciones, recepción de llamadas,  
                                                                elaboración de agendas, atención al usuario             
TIEMPO DE PERMANENCIA:              años:  16 de marzo 1998 hasta el 31 de enero de 2022        
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

REFERENCIAS PERSONALES 

 
 
 
NOMBRE:  DIEGO LEÓN QUICENO CALDERON 
PROFESIÓN:  jefe Directo ESE HOSPITAL CARISMA periodo 2014-2018 
TELÉFONO:  3104706898 
 
      
NOMBRE:                             SANDRA CATALINA PEREZ CARMONA   
PROFESIÓN:  Psicóloga  
TELÉFONO:  3104409844 
 
 
NOMBRE:             LILIANA CHICA GUZMAN  
PROFESIÓN:                         Fisioterapeuta   
TELÉFONO                            3017119121 
 
NOMBRE:             REINALDO TEJADA FRANCO  
PROFESIÓN:  Comerciante  
TELÉFONO                           3044768221 

 
 
 
 
 
 
REFERENCIAS FAMILIARES 
 

 
NOMBRE:                              GERMAN CARMONA RAMOS   
PROFESIÓN:                         comerciante   
TELÉFONO:                          3147463088   

 
NOMBRE:                            DIANA PAOLA CARMONA LOPEZ  
PROFESIÓN:            asesora comercial Banco Itaú  
TELÉFONO:  3136461120 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
_________________________________ 
Luz Marina Carmona Ramos  
C.C. 32.319.197 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


