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DATOS PERSONALES 
 

 

 

 

 

 
 

SANDRA PATRICIA ENCISO MARTINEZ 

Tel: 3208122885 

sam.patricia1984@gmail.com 
 

 

 

 

PERFIL 
 

 

Soy técnico auxiliar administrativo en salud, cuento con experiencia en labores 
administrativas como atención presencial, telefónica y virtual de usuarios, buen manejo de 
herramientas ofimáticas, agendamiento de citas, buen conocimiento de terminología 
médica, etc. A través de mi experiencia he obtenido conocimientos muy claros que me 
permiten ofrecer un excelente servicio gracias a mi comunicación asertiva, trabajo en 
equipo, adaptabilidad y compromiso al realizar cada una de las funciones asignadas. 
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EXPERIENCIA LABORAL 
     

 

✓ EMPRESA:                                                       VISION MARKETING  

    TIEMPO:                                                          9 noviembre 2023 al 30 de diciembre 2023 

    JEFE INMEDIATO:                                       Carlos Porras 

    TELEFONO:                                                    3102578547 

Funciones realizaba visitas a establecimientos de varios canales en un mismo. Sector para realizar 

mediciones visuales de varios productos de la canasta familiar y realizar toma de fotos de neveras 

de Coca-Cola y Postobón 

 
 

✓ EMPRESA:                                                  MARKETTEAM SA 

     TIEMPO:                                                      23agosto 2023 al 29sept 2023 

     JEFE INMEDIATO:                                   Angi Días 

     TELEFONO                                                 3207123456 

 

Funciones realizaba visitas en autoservicios y almacenes de cadenas, superetes, abarrotes 

supermercados para realizar una medición visual de orden en las góndolas de productos contar 

caras de competencia y mirar si tenían exhibición promoción y tomar las respectivas fotos 
 

✓ NOMBRE DE LA EMPRESA  : CAFAM IPS 

CARGO DESEMPEÑADO : Promotora de servicios de salud 
TIEMPO LABORADO :12 de Nov-2019 hasta 31 de ene 2023 
JEFE INMEDIATO : Dra. Liliana Rojas 

TELEFONO 30163918 

 

 

FUNCIONES: 

 

*Atención al usuario en modalidad presencial, telefónica y virtual (asesorar, orientary 

atender inquietudes) 

*Asignación, cancelación y reprogramación de citas 

*Apoyo en área de Mipres (radicar, intermediar, gestionar órdenes, autorizaciones y 

otras solicitudes de los usuarios). 

*Atención en línea de WhatsApp: resolver inquietudes, asignar citas, gestionar solicitudes 

*Correo electrónico: recibir y enviar solicitudes, resolver inquietudes, gestionar solicitudes 

*Elaboración de estadísticas, alimentar base de datos, realizar informes e indicadores (Excel) 

*Manejo de historia clínica, verificación de información, archivo de documentos. 

*Digitalización y cargue de documentos, notas administrativas. 

*Realizar demanda inducida para adherencia a los programas disponibles, 

agendamiento y seguimiento telefónico. 
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✓ NOMBRE DE LA EMPRESA  : INVAMER 

CARGO DESEMPEÑADO : Encuestadora 

TIEMPO LABORADO : 1 Año 

JEFE INMEDIATO : Sergio Estepa 

TELEFONO 7470270 

 
 

FUNCIONES: 

 

*Realizar entrevistas, encuestas y censos a fin de obtener la información requerida según campaña 

*Abordar al participante de manera presencial, telefónica y virtual y aplicar los cuestionarios, 

plantear las preguntas, escuchar y registrar las respuestas en el medio tecnológico suministrado. 

*Resolver de forma amable las dudas del participante. 

*Realizar auditorías tienda a tienda, según indicación de la respectiva campaña 

*Realizar entrevistas a usuarios a nivel nacional sobre determinado producto según indicación de la 

respectiva campaña. 
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FORMACION ACADEMICA 
 

 

 

 

 

TITULO OBTENIDO : Auxiliar Administrativo en Salud 

ENTIDAD O INSTITUCION : INCAP 

FECHA DE TERMINACION : 5 de diciembre de 2013 

 

 
TITULO OBTENIDO : Bachiller 

ENTIDAD O INSTITUCION : INSTITUTO COMERCIAL LORETO 

FECHA DE TERMINACION : 01 de diciembre de 2001 

 

 
 

TITULO OBTENIDO : Primaria 

ENTIDAD O INSTITUCION : INSTITUTO COMERCIAL LORETO 

FECHA DE TERMINACION 1995 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SANDRA PATRICIA ENCISO MARTINEZ 
C.C. 53010708 de Bogotá 

Auxiliar Administrativa en Sa 
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