
BACHILLER ACADÉMICO

Desde 2011 hasta 2017
Instituto Técnico de Oriente
Ubaque-Cundinamarca 

ADMINISTRADORA DE EMPRESAS
Desde agosto del 2018 hasta diciembre del 2023
Universidad de los Llanos
Villavicencio, Meta, Colombia 

CURSOS CORTOS COMPLEMENTARIOS EN: 
Servicio al cliente - Junio 2023 - Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Organización documental en el entorno laboral - Julio 2023 - Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
Administración y recuperación de la cartera de créditos - Agosto 2023 - SENA
Administración de recursos humanos - Septiembre 2023- Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

Fecha de nacimiento: 23/Septiembre/2000
Lugar de nacimiento: Ubaque-Cundinamarca, Colombia 

Recién egresada del programa de Administración de Empresas, comprometida con el aprendizaje
continuo y la búsqueda de conocimientos y experiencia sólida para mi formación académica,
profesional y laboral. 

Capacidad de liderazgo, disciplina, trabajo en equipo, orientación al detalle, compromiso y eficiencia
para con las tareas que se me asignen. Alto grado de adaptabilidad al cambio y así mismo el correcto
desarrollo de las funciones y cumplimiento de las normas o directrices establecidas por la empresa.

SINDY BIBIANA MORA RUIZ

Correo: moraruizsindybibiana@gmail.com
Celular: 3185246871
Dirección: Calle 42sur #8c-06 este. Bogotá DC

PERFIL

DATOS PERSONALES

FORMACIÓN ACADÉMICA



Nombre: Leidy Paola Mora 
Cargo: Analista de Impuestos
Empresa: Servicios Grupo Bios
Celular: 3052210758

Nombre: Liliana Mora
Cargo: Contratista
Empresa: Secretaría de Agricultura y Desarrollo Rural, Gobernación de Cundinamarca
Celular: 3103187614

Nombre: Maria Mora
Cargo: Servicios Generales
Empresa: Castro Ardila
Celular: 300 8679869

EXPERIENCIA LABORAL

REFRENCIAS PERSONALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO                                                         Villavicencio, Meta

Ozono Pura del Llano                                                                       Agosto 2021 - Febrero 2023

-Realizar el registro diario de movimientos de dinero en caja menor.
-Proporcionar información a clientes en mostrador.
-Atender y realizar llamadas telefónicas, tomar mensajes y canalizar las llamadas a las
personas adecuadas.
-Mantener un sistema de archivo organizado para documentos físicos y electrónicos
-Registrar información en sistemas de contenido empresarial de acuerdo con lineamientos,
normativa y procedimientos establecidos.
-Registrar y mantener el inventario necesario para el desarrollo de las actividades propias de la
empresa.

-Ayudar en la preparación de documentos contables básicos, gestión documental.
-Participar en proyectos o tareas adicionales asignadas por la dirección.



https://v3.camscanner.com/user/download






S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

SINDY BIBIANA MORA RUIZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1003842659

Cursó y aprobó la acción de Formación

SERVICIO AL CLIENTE
con una duración de 48 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Manizales. a los veintiseis (26) dias del mes de julio de dos mil veintitres (2023)

VICTOR JERLIER CASTAÑO SANCHEZ
Subdirector 

CENTRO DE PROCESOS INDUSTRIALES Y CONSTRUCCIÓN 
REGIONAL CALDAS

90942528 - 26/07/2023
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9220002768478CC1003842659C.

Firmado Digitalmente por
2023.08.02 13:37:54



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

SINDY BIBIANA MORA RUIZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1003842659

Cursó y aprobó la acción de Formación

ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
con una duración de 40 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Riohacha. a los dieciseis (16) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

CARLOS ENRIQUE PARDO ANDRADE
Subdirector 

CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA 
REGIONAL GUAJIRA

92045748 - 16/08/2023
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9524002797437CC1003842659C.

Firmado Digitalmente por
2023.08.22 08:40:14



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

SINDY BIBIANA MORA RUIZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1003842659

Cursó y aprobó la acción de Formación

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
con una duración de 40 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Barranquilla. a los cuatro (4) dias del mes de septiembre de dos mil veintitres (2023)

JACQUELINE ROJAS SOLANO
Subdirectora (E) 

CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y AGROINDUSTRIAL 
REGIONAL ATLÁNTICO

92723598 - 04/09/2023
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9103002816178CC1003842659C.

Firmado Digitalmente por
2023.09.08 07:57:00



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

SINDY BIBIANA MORA RUIZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1003842659

Cursó y aprobó la acción de Formación

ADMINISTRACION Y RECUPERACION DE LA CARTERA DE CREDITOS
con una duración de 40 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Bogotá. a los quince (15) dias del mes de agosto de dos mil veintitres (2023)

MIREYA PARRA PINTO
Subdirectora 

CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS 
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

91645595 - 15/08/2023
FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9405002789327CC1003842659C.

Firmado Digitalmente por
2023.08.18 20:35:14



 

 

Villavicencio, Meta. 6 de marzo de 2023 

 

 

OZONO PURA DEL LLANO 

 

CERTIFICA 

 

 

 

 

 

 

 

Ozono Pura del Llano 

Cra 17 No. #35B – 39 Barrio Santa Helena, Villavicencio - Meta 

CC. 1000238522 

Encargado Área de Recursos Humanos 

Teléfono: 3233091323 

 

Que la señora SINDY BIBIANA MORA RUIZ, identificada con C.C No. 1003842659 

laboró para nosotros como AUXILIAR ADMINISTRATIVO durante un periodo de 18 meses,
 comprendido  entre  agosto  del  2021  y  febrero  del  2023,  tiempo  en  el  cual  demostró 

responsabilidad,  honestidad  y  cumplimiento  en  todas  las  labores  encomendadas.  
Desempeñando labores como:-Realizar el registro diario de movimientos de dinero en 
caja  menor.-Proporcionar  información  a  clientes  en  mostrador.-Atender  y  realizar 
llamadas  telefónicas,  tomar  mensajes  y  canalizar  las  llamadas  a  las  personas 
adecuadas.-Mantener  un  sistema  de  archivo  organizado  para  documentos  físicos  y 
electrónicos-Registrar  información  en  sistemas  de  contenido  empresarial  de  acuerdo 
con  lineamientos,  normativa  y  procedimientos  establecidos.-Registrar  y  mantener  el 
inventario necesario para el desarrollo de las actividades propias de la empresa.-Ayudar 
en la preparación de documentos contables básicos y gestión documental -Participar en 
proyectos o tareas adicionales asignadas por la dirección.



                 NIT. 901.039.835-0 

 

 

 

                              
 

A QUIEN INTERESE: 

 

Sindy Bibiana Mora Ruiz  identificada  con  cédula  de  ciudadanía  N° 
1003842659 labora en el cargo de APOYO ADMINISTRATIVO para el Contrato de 
Prestación de Servicios N° 626 de 2023 cuyo objeto es  “INV-U-14  PRESTAR EL 
SERVICIO  DE  ATENCIÓN  A  CANINOS  Y  FELINOS  EN  CONDICIÓN  DE 
VULNERABILIDAD Y EN  ESTRATOS 1, 2 Y 3 DE LA LOCALIDAD DE KENNEDY A 
TRAVÉS DE PROGRAMAS  Y/O  SERVICIOS  DE  ESTERILIZACIÓN,  BRIGADAS  
MÉDICO- VETERINARIAS, URGENCIAS  VETERINARIAS,  ADOPCIÓN,  ASÍ  COMO
 LA  EDUCACIÓN  A  LOS  TENEDORES  CON  EL  FIN  DE  MEJORAR  LAS 
CONDICIONES  Y  CALIDAD  DE  VIDA  DE  LOS  ANIMALES  Y  LA  COMUNIDAD”, 
desde enero de 2024  hasta la fecha.

Cordialmente,  

 

 

 impecosas@gmail.com 

    R/L LAURA NOELIA BALDIÓN 

    NIT: 901039835-0 

    Representante Legal Impecos SAS  

    Correo electrónico: impecosas@gmail.com  

     

La suscrita representante legal de Impecos SAS, CERTIFICA: Que la Sra     

La presente se expide a solicitud del interesado a los treinta y un días de 
octubre del año 2024. 
 

mailto:impecosas@gmail.com

