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DATOS PERSONALES 
 

 

 

Marcela Paola Joya Aldana 

Dirección: Calle 98 b 70c 38 Int 7 apto 403 

Cuidad-País: Bogotá-Colombia 

Tel: 317 535 44 91 

E-mail: mjoyaaldana@uniminuto.edu.co 

Fecha de nacimiento: 28 febrero 1991 

Edad: 28 años 

Estado Civil: Unión libre 
 
 

PERFIL 
 

Profesional  en administración de salud ocupacional, con la capacidad y el entusiasmo 

de un buen trabajo en equipo eficaz en mis responsabilidades. Tengo gran destreza en el 

aprendizaje y total dedicación hacia mis responsabilidades gracias a mi formación 

académica y laboral, igualmente estoy dispuesta a ofrecer mis conocimientos a 

cualquier persona y problema que se presente en mi lugar de trabajo gracias a mis 

estudios y experiencias, se y estoy dispuesta a lograr mis obligaciones y hacer lo mejor 

para que mis superiores estén seguros de mi gran empeño y eficacia laboral. 

 

 

 

 



FORMACIÓN ACADÉMICA 

 

 

 

 

 Universidad Minuto de Dios  

Pregrado Administración de Salud Ocupacional  

 Diplomado en gestión Ambiental ISO 14001-Politecnico Internacional 

 Diplomado Auditora ISO 9001-2015- Icontec. 

 Diplomado en Derecho laboral –Politécnico Internacional. 

 Coordinador de Trabajo Seguro en Alturas- Centro CDA cursos de alturas 

 Liderazgo-Coaching Sistematizado- Líderes Visión Colombia 

 Curso de 50 horas de Seguridad y salud en el trabajo- Sena- Virtual 

 Administración en Recursos Humanos- Sena-Virtual 

      

  

EXPERIENCIA LABORAL 
 

NOMBRE DE LA EMPRESA:    Asesst Colombia SAS 

CARGO:  Gerente  

TELEFONO: 3175354491 

TIEMPO LABORADO: mayo de 2018-actualmente  

FUNCIONES:                               diseño, gestión e implementación de sistemas de 

seguridad y salud en el trabajo, sistemas de calidad y medio ambiente para empresas 

clientes. 

  

 

NOMBRE DE LA EMPRESA:    Grupo Kaizen SA 

CARGO:  Ejecutiva de cuenta Freelance  

JEFE INMEDIATO: Silvana Davila 

TELEFONO: 57(5)3451523-3585074 

TIEMPO LABORADO: noviembre de 2015 –mayo 2018 

FUNCIONES:                                Selección y contratación de personal, afiliaciones al 

sistema de seguridad, elaboración de nómina de personal de empresas clientes, visitas y 

seguimiento a trabajadores. 

 

 

 



 

NOMBRE DE LA EMPRESA:   Temporal Jcm Outsorcing SAS 

CARGO:  Analista de Contratación   

JEFE INMEDIATO: Jazmin Lizcano 

TELEFONO: 3044406315 

TIEMPO LABORADO: Julio de 2015 –Octubre de 2015 

FUNCIONES : Reclutamiento de personal, aplicación de pruebas , 

afiliaciones a eps ,arl y caja de compensación , manejo de asesores externos , recaudo y 

cobro de incapacidades, reporte de accidentes, ingresos y retiros a los operadores de 

pago , seguimiento a trabajadores, realización de liquidaciones , contratos , archivo , 

facturación. 

 

 

 

 

NOMBRE DE LA EMPRESA :   Temporarios S.A 

CARGO : Lider Administrativa  

JEFE INMEDIATO : Alejandra Osorio Polania  

TELEFONO :                                 3104562524  

TIEMPO LABORADO : 11 De Febrero de 2015-  26 de Junio 2015 

FUNCIONES :  Afiliaciones al sistema de seguridad social , 

perfilamiento de hojas de vida , seguimiento a trabajadores , recaudo de 

incapacidades,facturas , reporte de novedades a nomina , servicio al cliente, archivo 

auditoria de carpetas ,indicadores de gestión. Envíos paquetes legales a otras sucursales 

del pais. Inventario de dotaciones. 

 

 

 

 

 

NOMBRE DE LA EMPRESA:     Restcafe Oma sas 

CARGO:              Auxiliar de Contratación 

JEFE INMEDIATO:           Silvia Arias 

TELEFONO:                       5933700 ext 125 

TIEMPO LABORADO:                De Febrero a diciembre de 2014   

FUNCIONES:                             Contratación masiva Bogotá, contratación otras ciudades 

del país enviando todos los contratos y recibiéndolos para su verificación, afiliaciones al 

sistema de seguridad social, auditoria Carpetas, archivo. Inventarios y entrega de 

dotaciones. 

 

 

 

 

NOMBRE DE LA EMPRESA: Capital Cars S.. 

FUNCIONES:    Secretaria Recepcionista 

JEFE INMEDIATO:           Alexander Gutierrez 

TELEFONO:                        6951946-3102121814 

TIEMPO LABORADO:                 De junio 2013 Enero de 2014 

FUNCIONES: Atención al cliente, facturación, archivo, recepción 

de llamadas , afiliaciones al sistema de seguridad social. 



 

 

REFERENCIAS PERSONALES 
 

 

 

 

 

LINA MARIA JOYA 

ABOGADA  

TELEFONO: 310 5501382 

 

ANA MARIA NIÑO BARRERA  

 

INSPECTORA SISO 

TELEFONO: 320 2945593 

 

ANDRES GUEVARA ZARMIENTO 

INGENIERO CATASTRAL 

TELEFONO :3182824502 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                       MARCELA PAOLA JOYA ALDANA 

 CC. 1.022.367.237 

 


