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LEIDY MARCELA MOYANO CIFUENTES 
C.C. N.º 20.706.020 LA PEÑA CUNDINAMARCA 

 Cel.: 319 488 94 67  

 

 

 

Con el propósito que sea analizada hago llegar a ustedes mi hoja de vida, para evaluar mis 
posibilidades de trabajo en su empresa. Además de ofrecer mis servicios laborales, me 
presento como una persona responsable con buenos hábitos y modales, capaz de realizar muy 
bien sus funciones o tareas asignadas, con principios morales, éticos y espíritu de trabajo, 
cualidades personales y sociales que me hacen una persona digna del cargo que me sea 
asignado. 

 

 

 
NOMBRES Y APELLIDOS: Leidy Marcela Moyano Cifuentes. 
IDENTIFICACION: C.C. Nº 20.706.020 Expedida en La Peña. 
DIRECCION: Cra 314 D # 1 F-54 Bogota 
TELEFONO: 319 488 9467 

E-MAIL: marce.moyanoc@hotmail.com 
 
 

 

 
Auxiliar administrativa organizada y competente con tres años y medio de experiencia en oficina. 
Eficiencia con la capacidad de aprender y manejar rápidamente cualquier programa o sistema de 
oficina 

Estudios Profesionales 
 

• Tecnólogo en Gestión Administrativa 
SENA 

2023 

 
• Técnico Seguridad Ocupacional 

SENA 

2018 

mailto:marce.moyanoc@hotmail.com
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Estudios Complementarios 
 
 

• Administración documental en el entorno laboral 
SENA 
40 horas 
2019 

• Ecosistema digital: dispositivos, sistemas operativos y recursos para la 
comunicación digital (Presencial) 

Ministerio de Tecnologías de la Información y las comunicaciones 48 
Horas 

2019 

• Administración de recursos humanos 

SENA 

40 horas 

2019 

 

• Word Básico 

SENA 

40 horas 2015 
 

• Aplicación hojas de cálculo en Excel 

SENA 

20 horas 2015 

 

• Aplicación de herramientas ofimáticas con Microsoft Excel en el entorno 
laboral. 

SENA 

40 horas 

2015 
 
 

 

  

 

 

Experiencia laboral en manejo de personal, gestión de documentos, procesamiento de 
datos, gestión de la correspondencia y correo electrónico, organización del archivo de 
la oficina, inventarios, atención telefónica o chat online, coordinación de reuniones y 
eventos. 
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EXPERIENCIA LABORAL 
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CASA HOTEL ESTANCIA BOGOTA  
NIT 1.032.506.648-2 

Cargo: Asistente de Eventos  

Tiempo laborado: Del 12 de 

mayo del año 2.021 hasta el 

día 16 de Julio del año 2.024. 

Jefe Inmediato: JARRISON 

CAMPOS CARVAJAL 

 

 

REFERENCIAS PERSONALES 
 

 

ANGIE MARCELA MONTOYA 
Asistente administrativa 

Tel.: 311 224 46 95 
Bogotá D. C 

 

 
GINA PAOLA VENEGAS 
Analista de operaciones 
Tel.: 310 246 56 65 

Bogotá D. C 

 
HASBLEIDY FAGER 

Contadora Pública 

Tel: 316 624 39 07 

La Peña Cundinamarca 

 

Leidy Marcela Moyano Cifuentes 
C.C. Nº 20.706.020 La Peña Cund 
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Libertad y orden 

REPÚBLICA DE COLOMBIA 

 

El Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA 

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atención a que 

LEIDY MARCELA MOYANO CIFUENTES 
Con Cédula de Ciudadanía No. 20706020 

 

 

Cursó y aprobó el programa de Formación Profesional Integral 

y cumplió con las condiciones requeridas por la entidad. le confiere el 

 

Título de 

 

 
TECNÓLOGO EN 

GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 
En testimonio de lo anterior. se firma el presente Titulo en Villeta. 

a los veintidos (22) dias del mes de diciembre de dos mil veintidos (2022) 

 
Firmado Digitalmente por 

OLGA PATRICIA MOZO GUERRERO 

Subdirectora (E) CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL 

REGIONAL CUNDINAMARCA 

 

 

69457963 - 22/12/2022 

No y 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 9509002142882CC20706020C. 

http://certificados.sena.edu.co/
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Libertad y orden 

REPÚBLICA DE COLOMBIA 

 

El Servicio Nacional de 

Aprendizaje SENA 

En Cumplimiento de la Ley 119 de 1994 y en atención a que 

LEIDY MARCELA MOYANO CIFUENTES 
Con Cedula de Ciudadania No. 20.706.020 

 

 

Cursó y aprobó el programa de Formación Profesional Integral 

y cumplió con las condiciones requeridas por la entidad, le confiere el 

 

Título de 

 

 
TÉCNICO EN 

SEGURIDAD OCUPACIONAL 

 
En testimonio de lo anterior, se firma el presente Titulo en La Peña, 

al primer(1) día del mes de junio de dos mil dieciocho (2018) 

 

 

 
Firmado Digitalmente por 
NYDIA JIMENA RODRIGUEZ RODRIGUEZ 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA 
Autenticidad del Documento 
Bogotá - Colombia 

NYDIA JIMENA RODRIGUEZ RODRIGUEZ 

Subdirectora CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL Y EMPRESARIAL 

REGIONAL CUNDINAMARCA 

 

 

41544108 - 01/06/2018 

No y 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 9509001325010CC20706020C. 

http://certificados.sena.edu.co/
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Libertad y orden 

REPÚBLICA DE COLOMBIA 

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

Hace constar que 

LEIDY MARCELA MOYANO CIFUENTES 
Con Cedula de Ciudadania No. 20706020 

Cursó y aprobó la acción de Formación 

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

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Ibagué. a los diez (10) días del mes de diciembre de dos mil diecinueve (2019) 

Firmado Digitalmente por 

 

JORGE ENRIQUE MONTEALEGRE HERNANDEZ 
Subdirector 

CENTRO DE INDUSTRIA Y CONSTRUCCION 
REGIONAL TOLIMA 

64891253 - 10/12/2019 

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 
9226002039995CC20706020C. 

http://certificados.sena.edu.co/
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Libertad y orden 

REPÚBLICA DE COLOMBIA 

 

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

En cumplimiento de la Ley 119 de 1994 

Hace constar que 

LEIDY MARCELA MOYANO CIFUENTES 
Con Cedula de Ciudadania No. 20706020 

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 diecinueve (19) días del mes de agosto de dos mil diecinueve (2019) 

 

Firmado Digitalmente por 
JOSE GREGORIO SUAREZ CONTRERAS 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
Autenticidad del Documento 
Bogota, Colombia 

JOSE GREGORIO SUAREZ CONTRERAS 
Subdirector 

CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION 
REGIONAL ATLÁNTICO 

 
 
 
 
 
 

 
61964909 - 19/08/2019 

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 
9208001952682CC20706020C. 

http://certificados.sena.edu.co/
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Libertad y orden 

REPÚBLICA DE COLOMBIA 

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

Hace constar que 

LEIDY MARCELA MOYANO CIFUENTES 
Con Cedula de Ciudadania No. 20706020 

Cursó y aprobó la acción de Formación 

MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE: WORD 
con una duración de 40 horas 

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en Pereira. a los nueve (9) días del mes de diciembre de dos mil diecinueve (2019) 

Firmado Digitalmente por 
 

 

LILIANA LOPEZ LOPEZ 
Subdirectora (E) 

CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
REGIONAL RISARALDA 

 
64853087 - 09/12/2019 

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 
9308002038266CC20706020C. 

http://certificados.sena.edu.co/


 



 


