
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

          

 

      

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

• Atender clientes 

• Apoyo en bodega 

• Mantener orden y limpieza en el mostrador. 
 

Estudiante  Administración de Empresas y 
Ciberseguridad e Inteligencia Artificial  

 

LESLY YADIRA RESTREPO VALENCIA 

• Trabajo en Equipo 
• Organizada 
• Iniciativa 
• Resolución de problemas 
• Comunicación efectiva 
• Aprendizaje fluido 
• Servicio y empatía 
• Rigurosidad y detalle 

 

APTITUDES 

IDIOMAS 

Soy una persona responsable, dinámica, con aspiraciones, deseos de 
superación y metas basadas en el logro de objetivos; aprendo con rapidez 
y me intereso por cumplir de manera adecuada con la puntualidad, 
proactiva, ordenada. Soy honesta y responsable en las distintas actividades 
que realizo. Me interesa trabajar de forma remota como apoyo 
administrativo, herramientas ofimáticas y acceso a internet constantemente 
necesarias para desempeñar mi labor. 
 

Dispuesta a cumplir con las distintas funciones, obligaciones y 
normas laborales que tengan establecidas, me presento con gran 
entusiasmo a la entidad, y así formar parte del cumplimiento de 
metas planteadas en la institución. 
 

 

 

 

 

PERFIL 

+57 310 388 6689 

leslierv23@hotmail.com 

Manizales, Colombia 

linkedin.com/leslierestrepo 

 

 
 
 

CONTACTO 

EXPERIENCIA PROFESIONAL 

Papelería Universo, Quibdó | 01/03/1998 a 30 /11/ 1999 

 
 
 

Vendedora 

Secretaria Recepcionista 
Español   

Inglés   

  

Coomeva Inversalud Ltda. Quibdó | 16/03/2003 a 01/03/2005  
 

 
 

• Realizar tareas administrativas como el procesamiento de textos 

• Clasificación de las muestras médicas,  

• Adquisición de material de oficina,  

• Organización y almacenaje de los informes médicos. 

• Asignar citas, proceso de ordenes medicas de servicios. 

•  

•  

• Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

• Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. • Realizar tareas de procesamiento de documentos, incluidas el archivo, 
la clasificación y el fotocopiado.  

• Atender llamadas telefónicas, correos electrónicos.  

• Consultas a personas. 

• Programar citas, reuniones, eventos y viajes. 

• Mantener registros y bases de datos de asociados, elaborar informes y 
presentaciones. 
 

• Xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx. 

Auxiliar Administrativo 

Cooperativa Juriscoop, Quibdó | 5/01/2006 a 5/03/2008  

 

 

HABILIDADES TECNICAS 

 • Manejo paquete de Microsoft Office 
• Redes sociales y comunicación 

digital 
• Fotografía y documentación de casos 
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Auxiliar De Archivo 
Lotería Del Choco En Liquidación, Quibdó |                           
01/12/2012 a 31/12 2016 
 

 • Clasificación y organización de documentos y archivos. 

• Mantenimiento y actualización de registros y bases de datos. 

• Coordinación y seguimiento a la solicitud, radicación, entregar 
documentos y expedientes. 

• Elaboración de certificados laborales y bonos pensionales. 

• Elaborar informes mensuales y presentaciones. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Auxiliar Pedagógico DIMF 

Consejo Comunitario General del Rio Del Río Baudó y sus 

Afluentes “ACABA” Pie de Pepe (Medio Baudó) | 
05/01/2019 a 31/12 2019 
 

 
• Aportar y participar en la construcción, implementación de la 

propuesta pedagógica para la atención de las niñas, los niños, 
gestantes y lactantes y sus familias. 

• Entregar paquete nutricional a niños y niñas, gestantes y lactantes. 
 

• Construir material de juegos recreativos de acuerdo con técnicas 
manuales. 

• Orientar acciones de salud de acuerdo con las rutas de atención 
integral y políticas de primera infancia. 

• Realizar actividades lúdicas recreativas de la vida cotidiana 
(higiene, protección y alimentación) junto a las familias de acuerdo 
con protocolos y políticas de primera infancia, promoviendo los 
pilares de la educación. 

• Participar en las actividades educativas con las familias y la 
comunidad para promover el desarrollo de los niños y niñas, 
gestantes y lactantes de acuerdo con las orientaciones y el plan 
definido. 
 
 

•  

Auxiliar Pedagógico DIMF 

 Corporación para el Desarrollo Social Familiar, Comunitario e 
Institucional “CORPASOFA” Quibdó | 01/03/2020 a 31/12 2021 
 

 
• Acompañamiento en el proceso de formación de las familias 

(madres, gestantes, lactantes niños y niñas menores de cinco 
años) de forma participativa. 

• Promover e implementar los pilares de la educación (Arte, 
Juego, Exploración del Medio y Literatura) de acuerdo con el 
proyecto pedagógico. 

• Planear semanalmente las actividades pedagógicas que se 
realizarán con los niños y niñas (Entorno Institucional) y sus 
familias (Entorno Familiar) teniendo en cuenta que esta 
planeación de manera articulada al Proyecto Pedagógico y a 
las necesidades e intereses de los niños y niñas.  

• Participar en la construcción de la Ruta Integral de Atenciones 
con el objeto de identificar articulaciones para la garantía de 
derechos de los niños y niñas en los diferentes entornos en 
donde trascurre su vida. 

• Entregar paquete nutricional a niños y niñas, gestantes y 
lactantes. 

 

 
 

 

HABILIDADES PROFESIONALES 
 
• Buena expresión oral y escrita 
• Planificación y coordinación de proyectos 
• Gestión de casos 
• Desarrollo y seguimiento de programas 

sociales 
• Redacción de informes e investigación 
• Conocimiento de legislación social 
• Manejo de conflictos 
• Ética profesional 
• Liderazgo y supervisión 
 

Secretaria Junta Directiva y Asesora de Proyectos 
Asociación de Comunidades Afrocolombianas Despertar, 
Manizales Caldas| 01/02/2022 hasta la fecha 

 

 • Clasificación y organización de documentos y archivos. 

• Mantenimiento y actualización de registros y bases de datos. 

• Coordinación y seguimiento a la solicitud y entrega de documentos 
y expedientes. 

• Elaborar informes y presentaciones. 

• Implementación de estrategias comunitarias que busca beneficiar 
la población afrocolombiana entorno al emprendimiento social. 

•  Brindar apoyo administrativo a los proyectos que lidera la 
Asociación bajo su objeto social. 

• Asesoría en los procesos de contratación. 

• Apoyó las jornadas de atención que adelanta la fundación con las 
poblaciones étnicas y vulnerables. 

 

INTERESES 

• Lectura 
• Ejercicios 
• Espiritualidad y meditación 
• Manualidades 
• Viajes 
• Tecnología 
 

REFERENCIAS 
 

Doctora Enny Yohana Restrepo V. 
Trabajadora Social y Profesional de Apoyo  
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar  
Telefono: 3218371847 
Quibdó Chocó 

 
Trabajoda 

Jhon Gabriel Restrepo Valencia 
Comerciante Representante Legal  
Tintas Toner del Atrato 
Telefono:3136833367 
Quibdó Chocó 
 

 

Doctor Ricardo Rodriguez Perea 
Abogado y Representante Legal 
Asociación Comunidades Afrocolombianas 
“Despertar” 
Telefono: 3113659724 
Manizales Caldas 

 



 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Cedula N° 26.260.442 expedida en Quibdó Chocó 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Estudios Especializados:  
Google, actualmente me encuentro cursando Ciberseguridad, Inteligencia 
Artificial y Herramientas. 
 

 Estudios Técnicos:  
Instituto Técnico Departamental para el Trabajo y Desarrollo del Chocó 
“INTRADECH” Tecnico Laboral por Competencias en Atencion Integral a la 
Primera Infancia Tadó septiembre 2017 
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FORMACIÓN 
 

Estudios Secundarios:  
Institucion Educativa Femenino de Enseñanza Media y Profesional “I.E.F.E.M.P” 
 

Bachiller Comercial - febrero 1992 – noviembre 1997 
 

 

 

Estudios Primarios: 
Institucion Educativa Anexa Manuel Cañizales 
Febrero 1987 – noviembre 1991 
 

 

 

OTROS CURSOS 
Institución Universitaria Americana-ICBF  
Diplomado en Gestión de los Riesgos En Primera Infancia- Virtual 
120 horas 18 de diciembre de 2021 
  
 

 

 

 Xtic Soluciones Informática del Pacifico 
Herramientas Ofimáticas 120 horas - 20 de noviembre de 2020 
  
 

 

 

 

 

Pacific Consultores & Outsourcing S.A.S  
Orientaciones Técnicas y Contables - 120 horas 23 de noviembre de 2020 
 

 

 

Para efectos legales, hago constar que toda la informacion suministrada en esta hoja de 
vida es totalmente cierta, y puede ser verificada a cabalidad. 

 

Estudios Universitarios:  
Universidad Nacional Abierta y a Distancia “ Unad” actualmente me encuentro 
cursando noveno IX  semestre de Administracion De Empresas 

 



 

ANEXOS FORMATO UNICO HOJA DE VIDA 

 

 

 
 



 

 
 
 



 

 
 
 
 



 
 

 
CEDULA DE CIUDADANIA 

 

 



 
 

 
ANEXOS EXPERIENCIA LABORAL 

 



 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
ANEXOS FORMACION Y OTROS CURSOS 

 

 
 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXOS ANTECEDENTES 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 


