
MARITZA CÉSPEDES MENDOZA 

   

■ Kr 92A #69A-61, Casa, Floridablanca – Bogotá D.C. 

■ 319 319 4712 / 319 319 4713 ✉■ mcespedes855@gmail.com 

 

■ PERFIL PROFESIONAL 

Administradora de Empresas con sólida experiencia en gestión administrativa, coordinación de 

procesos y atención al cliente. Especialista en la optimización de recursos, control de inventarios, 

manejo de proveedores y liderazgo de equipos de trabajo. Me caracterizo por mi comunicación asertiva, 

capacidad de planeación, liderazgo y compromiso con la mejora continua. 

■ EXPERIENCIA LABORAL 

Coordinadora de Servicio Técnico — Inversiones MG Group SAS – Bogotá D.C. 

Ago. 2023 – Ago. 2025 

• Coordinación y liderazgo del equipo técnico. 

• Planificación y asignación de tareas y cronogramas. 

• Control de inventarios y suministros. 

• Atención al cliente: gestión de quejas, reclamos y sugerencias. 

• Implementación de evaluaciones periódicas que mejoraron los indicadores de servicio y 

satisfacción del cliente. 

• Generación de reportes de desempeño y creación de órdenes de trabajo. 

Analista Administrativa — Business People Unlimited – Bogotá D.C. 

May. 2023 – Jul. 2023 

• Apoyo en la dirección del equipo comercial. 

• Control de materiales y suministros. 

• Elaboración de informes semanales de desempeño. 

• Gestión de correspondencia y atención al cliente. 

Coordinadora Administrativa — ABKA Colombia SAS – Bogotá D.C. 

Jun. 2019 – Abr. 2023 

• Coordinación del personal técnico y de mensajería. 

• Manejo de caja menor y control presupuestal. 

• Elaboración de cotizaciones, contratos y comprobantes contables. 

• Afiliaciones a seguridad social y apoyo a talento humano. 

• Control de inventario (físico y en sistema Millennium). 

• Atención y seguimiento de la línea de servicio al cliente. 

• Gestión de cartera y documentos en sistema ERP. 

■ FORMACIÓN ACADÉMICA 

Administradora de Empresas — Politécnico Grancolombiano (Mar. 2017) 

Tecnóloga en Formulación de Proyectos — SENA (Dic. 2013) 
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■ EDUCACIÓN COMPLEMENTARIA 

• Excel Intermedio – Avanzado — Tecnisistemas (2025) 

• Power BI para la Gestión Administrativa — Fundación Universitaria Compensar (2025) 

• Contratación y Nómina — CET Colsubsidio (2018) 

■ COMPETENCIAS TÉCNICAS 

• Word – Avanzado 

• Excel – Intermedio 

• PowerPoint – Intermedio 

• MS Outlook – Intermedio 

• Power BI – Básico 

• Millennium – Intermedio 

• ERP – Avanzado 

■ FORTALEZAS PERSONALES 

Comunicación asertiva · Liderazgo · Organización · Trabajo en equipo · Orientación a resultados · 

Mejora continua 
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EL DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA 

DE ABKA COLOMBIA SAS. 

 

CERTIFICA QUE 

 

La señora MELVA MARITZA CESPEDES MENDOZA identificada con cedula 
de ciudadanía No. 1.110.478.446 labora en nuestra compañía desde el 06 de 
junio del 2019,  desempeñando  el cargo de ASISTENTE ADMINISTRATIVA, 
con un contrato laboral a término indefinido, devengando un salario mensual  por 
valor de $1.567.172 un millón quinientos sesenta y siete mil ciento setenta y dos 
pesos Mcte. 

Salario: $ 1.450.000 

Auxilio de Transporte: $117.172 

TOTAL: $ 1.567.172 

NOTA: La verificación de referencias laborales se realiza de lunes a viernes de 7 
am a 12 pm y de 2 pm a 4:30 pm en la extensión 128. 

Se expide la presente certificación a solicitud  del  interesado  a los dos (02)  días 
del mes de junio de 2022. 

Cordialmente, 

 

 

 

CLAUDIA LORENA SALAZAR 
Coordinadora de RRHH & SST 
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