HOJA DE VIDA DE STEPHANIA POVEDA MAHECHA

HOJA DE VIDA
DATOS PERSONALES:
NOMBRE: STEPHANIA POVEDA MAHECHA
ESTADO CIVIL: Casada
DOMICILIO: Calle 18 No 152 53 Apto 301 Barrio

Remanso, Villavicencio

CONTACTO: 321 262 3039
EMAIL: spovedam1990@gmail.com
ESTUDIOS

Titulo de Administracion y Direccidn de Empresas en la Corporacion
Universitariade Asturias, 2018.

Titulo de Tecndlogo en Gestién Administrativa en el Servicio Nacional de
Aprendizaje “SENA”, 2015

EXPERIENCIA

Seguridad Privada Axomalli S.A.S, Asistente de Direccion General, desde el 22 de octubre
de 2021 al 15 de diciembre de 2022.

Funciones:

- Organizacion y gestion de agendas y comunicaciones de la Direccion General coordinando
las diferentes actividades programadas del Directo General

- Control de proveedores y compras

- Administracion de sistemas de informacidn y archivos.

- Gestion y presentacion de expedientes y documentacion juridica y empresarial.

- Control de documentacion juridica y empresarial

- Manejo de informacion y documentacion confidencial

- Clasificacion, registro y archivo de comunicaciones y documentos.
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- Redaccion y control documental

- Manejo de caja menor

- Apoyo al area Contable.

- Seguimiento y control de cartera.

- Recepcién y respuesta de PQRS

- Elaboracion, envio y seguimiento de cotizaciones.
- Servicio al cliente

Seguros Vip Ltda, Asesora de Ventas, desde 2 de enero de 2020 hasta el 30 de enero de
2021.

Funciones:

- Atencion al cliente interno y externo

- Realizar afiliaciones y pagos de seguridad social

- Asesorar y vender polizas para toda clase de vehiculos y patrimoniales.

- Realizar tramites de aperturas de establecimientos de comercio de las empresas.

- Crear empresas ante los entes correspondientes segun indicaciones de la alta gerencia.
- Redaccion de documentos.

- Contabilizacion de comprobantes contables en el sistema contable de la empresa

- Manejo de caja menor

- Cobro de cartera

Cartracks GPS S.A.S, Auxiliar Administrativa Contable, desde 21 de noviembre de 2018
hasta el 31de mayo de 2019.

Funciones:

- Asistente de Gerencia

- Servicio al cliente interno y externo

- Manejo de archivo

- Redaccion y control documental

- Manejo de caja menor

- Manejo de agenda gerencia

- Elaboracion de documentos contables facturas, ingresos, egresos,
documentosequivalentes.

- Seguimiento y control de cartera.

- Recepcion y respuesta de PQRS

- Elaboracién, envio y seguimiento de cotizaciones.

Traveling Express S.A.S, Asistente de Gerencia, desde 16 de agosto de
2017hasta el 15 de septiembre de 2018.

Funciones:

- Coordinar y controlar la agenda de la Gerencia
- Servicio al cliente interno y externo

- Manejo de archivo

- Manejo de correspondencia

- Redaccion y control documental

- Apoyo érea de recursos humanos
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- Elaboracion y seguimiento de cotizaciones

Transportes Especiales CAFIR S.A S Asistente Administrativa desde el 12de
enerode 2016 hasta el 31 de julio de 2017

Funcicnes:

- Asistente de Gerencia

- Servicio al cliente interno y externo

- Manejo de archivo

- Redaccion y control documental

- Apoyo area de recursos humanos

- Manejo de aportes pila y afiliacién a seguridad social
- Manejo de caja menor

- Elaboracion de licitaciones

Servicio Nacional de Aprendizaje Sena, Apoyo Administrativo Villavicencio, desde 23
deabril de 2015 hasta 22 de octubre de 2015

Funciones:

- Redaccion documental

- Atencion al cliente interno y externo
- Manejo de archivo

- Manejo hojas de vida del personal
- Afiliacién a seguridad social.

- Manejo de agenda reuniones.

REFERENCIAS LABORALES

Seguridad Privada Axomalli S.A.S, Lic Lilia Garcia Salas, Directora de Recursos Humanos
Ciudad de Mexico — México, contacto 55 4024 2952

1

Seguros Vip Ltda., Luz Mary Velasquez, Gerente, Villavicencio — Colombia, contacto 321
2072257

Cartracks GPS S.A.S, Yurani Lépez Giraldo, Gerente General, Bogota-
Colombia,Contacto 316 832 4642

Traveling Express S.A.S, Javier Vargas, Gerente, Bogota - Colombia, teléfono
302374 2277.

Transportes Especiales CAFIR S.A.S, Martha Isabel Cabrera, SubGerente,
Bogota - Colombia, teléfono 317 513 1903

Servicio Nacional de Aprendizaje Regional Meta, Jorge Andrés Lépez,
AsistenteSubdireccion, Villavicencio - Colombia, teléfono 312 503 1346
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REFERENCIAS PERSONALES

Sefiora; Milena Martinez, Estilista, contacto 311 449 3422

Sefior; Luis Villar, Ingeniero de Software, contacto 320 901 6079

STEPHANIA POVEDA MAHECHA
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EDUCACION SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)
DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLOGICO, EN MODALIDAD ACADEMICA ESCRIBA:

TC (TECNICA), TL (TECNOLOGICA), TE (TECNOLOGICA ESPECIALIZADA), UN (UNIVERSITARIA),
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3 EXPERIENCIA LABORAL
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NOTA: SI REQUIERE ADICIONAR MAS EXPERIENCIA LABORAL, IMPRIMA NUEVAMENTE ESTA HOJA .
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4 TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NUMERO DE ANOS Y MESES.

TIEMPO DE EXPERIENCIA I

OCUPACION =
ANOS MESES
SERVIDOR PUBLICO
EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO 3
TRABAJADOR INDEPENDIENTE

TOTAL TIEMPO EXPERIENCIA
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5 FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI O NO @ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOM-
PATIBILIDAD DEL ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PUBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTA-
CION DE SERVICIOS CON LA ADMINISTRACION PUBLICA.

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTICULO 50. DE LA LEY 190/95).
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FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO O CONTRATISTA

(6 2 OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS
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CERTIFICO QUE LA INFORMACION AQUI SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO
SOPORTE.

Ciudad y fecha NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS

LINEA GRATUITA NACIONAL 01800917770 PAGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co





