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HOJA DE VIDA 

 

SADY VANESSA BALANTA 
ANGULO 
 
 

DATOS PERSONALES 

 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD C.C No. 1.113.636.977 Palmira 
(Valle) 

FECHA DE NACIMIENTO 12 -Abril- 1987 

LUGAR DE NACIMIENTO Palmira (Valle del Cauca) 

ESTADO CIVIL Soltera 

DIRECCIÓN Carrera 26 C Bis # 122 - 16 

CELULAR 320 513 7079 - (602) 345 9159 

E-MAIL vanevale2604@hotmail.com 

PROFESIÓN U OFICIO AUXILIAR ADMINISTRATIVO  

AÑOS DE EXPERIENCIA 10 años 



Escaneado con CamScanner 

 
 

 

 
PERFIL PROFESIONAL 

 

 

 

 

Soy una persona responsable, organizada y proactiva, con formación en el 
área administrativa y experiencia en proceso de atención y servicio al cliente. 
Poseo habilidades en gestión documental, manejo de herramientas 
ofimáticas, coordinación de agendas y apoyo en labores administrativas 
garantizando eficiencia en las operaciones internas 

 

Me destaco ´por mi capacidad de escucha activa comunicación asertiva y 
orientación al logro que me permite ofrecer soluciones oportunas 

Y mantener relaciones cordiales con clientes cordiales y afectivas con 
clientes internos y externos y un buen manejo para trabajar en equipo 

Facilidad y disposición para aprender 

 Buenas relaciones interpersonales 

 Responsable, creativa, 
 Organizada de realizar trabajos con rapidez 

Interés por la preparación profesión 
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FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

 

Básica Primaria 
Álvaro Henao Arbeláez 
Palmira Valle 
2000 

 
 
Bachiller Técnico 
IE. Antonio Lizarazo 

    Palmira (Valle 
    2007 
 
 
Atender cliente 
SENA 
40 horas 

OTROS CONOCIMIENTOS: 
 

 

Sistemas(básico) Ingles básico 
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EXPERIENCIA LABORAL 

 

      AGESOC 

    CARGO: Auxiliar administrativo 

    JEFE INMEDIATO: Alba Ruth Libreros Lozada 

    CARGO: presidente 

   TELEFONO:3154377251 

    DIRECCIÓN: Calle 39n# 4n-151 

     Fecha de inicio:24 de mayo del 2024, me encuentro laborando actualmente con      

     La entidad. 

    FUNCIONES REALIZADAS: apoyo administrativo en los proyectos pic y brin 

    Apoyo administrativo en el área de vacunación de la entidad como digitadora en 

    Realización de las notas, bases de datos y servicio al cliente 

      

 

CORPOSACA  
CARGO: Auxiliar administrativo  
JEFE INMEDIATO:  Claudia Lorena 
Quiñones CARGO: Jefe de talento 
Humano  
TELEFONO: 6028850061 

DIRECCION: Carrera 4 #12-04 

FECHA: Inicio 01/02/2021 – 30/09/2023 

FUNCIONES REALIZADAS: digitadora, asistente en el área de ventanilla Única 
radicar documentos y tender usuarios de la primera infancia 
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SEGURIDAD SUPERIOR. 
CARGO: Guarda de seguridad. 
JEFE INMEDIATO: Elsy Patricia Arguelles. 
CARGO: Jefe de talento humano. 
TELEFONO: 311 584 1026 

DIRECCION: Calle 10 No. 31 - 125 

FECHA: Inicio 01/09/2022 Retiro 01/02/2023. 
FUNCIONES REALIZADAS: Control de acceso, servicio al cliente en la 
contraloría municipal. 
MOTIVO DE RETIRO: Termino de contrato. 

SEGURIDAD ATLAS. 
CARGO: Guarda de seguridad, 
JEFE INMEDIATO: William Cruz, 
CARGO: Coordinador del puesto. 
TELEFONO: 489 0000, 
DIRECCION: Carrera 2 No, 31 -41 

FECHA: Inicio 01/06/2020 Retiro 01/09/2023 

FUNCIONES REALIZADAS: Control de acceso, servicio al cliente en la 
alcaldía. 
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REFERENCIAS PERSONALES: 
 

HUGO MOSQUERA. 
 

Guarda de Seguridad 

TELÉFONO: 312 532 8110 

JENNIFER PERLAZA Asistente. 
TELÉFONO: 315 243 2595 
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