MARITZA CESPEDES MENDOZA

B Kr 92A #69A-61, Casa, Floridablanca — Bogota D.C.
M 3193194712 /319 319 4713 = W mcespedes855@gmail.com

B PERFIL PROFESIONAL

Administradora de Empresas con sélida experiencia en gestion administrativa, coordinacion de
procesos y atencion al cliente. Especialista en la optimizacién de recursos, control de inventarios,
manejo de proveedores y liderazgo de equipos de trabajo. Me caracterizo por mi comunicacion asertiva,
capacidad de planeacion, liderazgo y compromiso con la mejora continua.

Bl EXPERIENCIA LABORAL

Coordinadora de Servicio Técnico — Inversiones MG Group SAS — Bogota D.C.
Ago. 2023 — Ago. 2025

* Coordinacion y liderazgo del equipo técnico.

* Planificacion y asignacion de tareas y cronogramas.

+ Control de inventarios y suministros.

* Atencion al cliente: gestion de quejas, reclamos y sugerencias.

* Implementacion de evaluaciones periédicas que mejoraron los indicadores de servicio y
satisfaccién del cliente.

» Generacion de reportes de desemperio y creacion de 6rdenes de trabajo.
Analista Administrativa — Business People Unlimited — Bogota D.C.
May. 2023 — Jul. 2023

* Apoyo en la direccion del equipo comercial.

» Control de materiales y suministros.

+ Elaboracién de informes semanales de desempefio.
*» Gestion de correspondencia y atencion al cliente.

Coordinadora Administrativa — ABKA Colombia SAS — Bogota D.C.
Jun. 2019 — Abr. 2023

* Coordinacion del personal técnico y de mensajeria.

» Manejo de caja menor y control presupuestal.

* Elaboracién de cotizaciones, contratos y comprobantes contables.
+ Afiliaciones a seguridad social y apoyo a talento humano.

* Control de inventario (fisico y en sistema Millennium).

* Atencién y seguimiento de la linea de servicio al cliente.

* Gestion de cartera y documentos en sistema ERP.

B FORMACION ACADEMICA
Administradora de Empresas — Politécnico Grancolombiano (Mar. 2017)

Tecnéloga en Formulaciéon de Proyectos — SENA (Dic. 2013)


mailto:mcespedes855@gmail.com

B EDUCACION COMPLEMENTARIA

* Excel Intermedio — Avanzado — Tecnisistemas (2025)
» Power Bl para la Gestion Administrativa — Fundacion Universitaria Compensar (2025)
+ Contratacién y Nomina — CET Colsubsidio (2018)

B COMPETENCIAS TECNICAS

* Word — Avanzado

* Excel — Intermedio

* PowerPoint — Intermedio
* MS Outlook — Intermedio
» Power Bl — Basico

* Millennium — Intermedio
* ERP - Avanzado

B FORTALEZAS PERSONALES

Comunicacion asertiva - Liderazgo - Organizacion - Trabajo en equipo - Orientacién a resultados -
Mejora continua
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REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

AGTADE GRADO

No Y FECHA REGISTRO 6005924 - 02062013

EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
CONSIDERANDO

Que: MELVA MARITZA CESPEDES MENDOZA, Con Cedula de Ciudadania No. 1.110.478 446

CUNPLIO SATISFACTORIAMENTE LOS REQUISITOS ACADENICOS EXIGIDOS POR EL SENA, RESUELVE
OTORGARLE EL TITULO DE:

TECNOLOGO EN FORMULACION DE PROYECTOS

Enoom!mdadeloanteriorseﬂmulap‘esentemBogoﬁ.absdos(2)diasdelmmdemayndedosnﬂtreeet2013)

Firmado Digitalmente por
JORGE ALBERTO BETANCOURT RODRIGUEZ
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
Autenticidad del Documento
Bogota - Colombia

JORGE ALBERTO BETANCOURT RODRIGUEZ
SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
REGIONAL DISTRITO CAPITAL

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro clectrénico que se encuentra en la pagina web hup//certificados sena.edu.co, bajo cl
nfimero 9405002291 14CCT1 L IN4TRA46A
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GRANCOLOMBIANO

PERSONERIA JURiDICa: RESOLUCION 19349 DEL 4 DE NOVIEMBRE DE 1980,
MDNESTERIO DE EDUCACION NacsoNal, REFO®MA ESTATUTARIA §963 DEL 11 DE SEFTIEMBRE DE 1991

EN ATENCION A QUE:

Flelva Hlaritsa Cespedes Flendosa

CC Num. 1110478446 Expedida en Ibague

HA CURSADO TODOS LOS ESTUDIOS Y CUMPLIDO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA INSTITUCION
Y LAS DISPOSICIONES LEGALES, LE OTORGA EL TITULO DE

ddministrador de Empresas

Y LE EXPIDE EL PRESENTE DIPLOMA QUE ACREDITA SU IDONEIDAD,
EN TESTIMONIO DE LO CUAL SE FIRMA Y SELIA.
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Sede Principal:
® 9 Edificio Grupo Empresarial Abka
Avenida 6 # 47an-75, Cali
t, PBX: 5247002 / 4860055/58/59

24 info@abkacolombia.com

EL DEPARTAMENTO DE GESTION HUMANA
DE ABKA COLOMBIA SAS.

CERTIFICA QUE

La sefiora MELVA MARITZA CESPEDES MENDOZA identificada con cedula
de ciudadania No. 1.110.478.446 labora en nuestra compaiia desde el 06 de
junio del 2019, desempenando el cargo de ASISTENTE ADMINISTRATIVA,
con un contrato laboral a término indefinido, devengando un salario mensual por
valor de $1.567.172 un millon 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 verificacion de referencias laborales se realiza de lunes a viernes de 7
am a 12 pmyde 2 pm a 4:30 pm en la extension 128.

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

Cordialmente,
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CLAUDIA LORENA SALAZAR
Coordinadora de RRHH & SST

Sedes

Abka Colombia (rz12me=irz1

’ O
Nit: 9001106496 T Bogotd: Carrera 23# 53D-52, Galerias
Nuestra organizacion tiene cobertura a nivel Medellin: Calle 52#42-97 Edif Santa Helena
nacional para el outsourcing de equipos de | - ’ ' ’

copiado e impresidon, mantenimientos
preventivosy correctivos.

www.abka.co
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Cota, Cundinamarca 21 de julio de 2023

CERTIFICACION
A
QUIEN INTERESE

MARIA CLAUDIA TORRES AMAYA identificada con c.c. 51'903.256 de Bogota en
calidad de Director Administrativo y Gestion Humana de BUSINESS PEOPLE
UNLIMITED & CIA S.C.A NIT 830.000.844-0, certifica que la sefiora MELVA
MARITZA CESPEDES MENDOZA c.c. 110.478.446 mantuvo contrato indefinido
de trabajo con esta compaiiia desde el dia ocho (08) de mayo hasta el dia
veintiuno (21) de julio de dos mil veintitrés (2023) desempefiando el Cargo de
ANALISTA COMERCIAL con una asignacion salarial de Un millén seiscientos mil
pesos m/cte ($1600.000.00) més Auxilio extralegal no constitutivo de salario,
ni factor de liquidacion de prestaciones sociales. (Art 15, ley 50/90) de seis mil
pesos m/cte ($6.000.00) por dia trabajado

La presente a solicitud de la interesada a los veintitn (21) dias del mes de julio
de dos mil veintitrés (2.023).

Atentamente,

MAR|A CLAUDIA TORRESAM

Director Administrativo y Gestiéon Humana
BUSINESS PEOPLE UNLIMITED.

c.c. Hoja de Vida

Autopista Medellin Km 1.5 Via Siberia Costado Sur
Parque Industrial La Florida Bodega 22 Cota (Bogotd)
ventasebpu.comca / contabilidadebpu.com.co

Tel (571) 8966092 - 31189920024
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