
 

 

 

 

 

 

 
 

    
 

 

 
CERTIFICACION LABORAL 

Me permito certificar que el señor JAIME ANDREY PATINO NARANJO, identificado con la 
Cedula de Ciudadanía No. 14.638.032 laboro en la Agencia de Viajes desde el primero (01) de 
septiembre del 2016 hasta el treinta (30) diciembre de 2019 (cuarenta meses), tiempo durante el 
cual demostró honestidad, responsabilidad y compromiso en todas sus funciones 

 
Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
 

Las acciones realizadas en este cargo estuvieron dirigidas a la ejecución del área 
administrativa, Entidad privada, con un contrato indefinido. 
 
FUNCIONES DESEMPEÑADAS:  
1. Apoyo a la gestión documental de la agencia de viajes. 
2. Atención a los clientes atendiendo sus necesidades. 
3.Apoyo en el archivo y organización de carpetas. 
4. Manejo de Word, Excel e internet. 
5.Manejo y coordinación de logística, reuniones y en general 
6. Apoyo en el despacho de correspondencia interna y externa 
7 Apoyo en el manejo de las redes sociales de la agencia 
 
Para constancia se firma en Santiago de Cali, el día 11 de octubre de 2022. 
 

    Atentamente, 
 

 
  
 
 
MARIA FERNANDA JURADO 
Gerente General 
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