
 

 

 

 

 

HOJA DE VIDA PERSONAL PROPUESTO 

 

DATOS PERSONALES  

CIUDAD Y FECHA: 27 DE DICIEMBRE DE 2023 

NOMBRES: YESIKA VIVIANA  APELLIDOS: GARCIA NIÑO  

CC No. 1.013. 637.702 DE BOGOTA DE BOGOTÁ 

PROPUESTO PARA EL CARGO:  ASISTENTE ADMINISTRATIVA 

 

FECHA DE EXPEDICIÓN DE LA TARJETA PROFESIONAL: NO APLICA 

MATRICULA PROFESIONAL NO APLICA 

  

 

AÑOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA APLICABLE PARA EL CARGO PROPUESTO: 2 AÑOS  

 

INFORMACION ACADEMICA 

EDUCACIÓN BÁSICA 

No

.  
ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO 

FECHA DE GRADO 

DIA MES AÑO 

  Liceo Santa Bernardita Bachiller académico     

PREGRADO Y/O OTROS CURSOS  

No

.  
ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO 

FECHA DE GRADO 

DIA MES AÑO 

  Fundación SIIGO  Técnico en contabilidad 17 07 2010 

POSTGRADO 

No

.  
ESTABLECIMIENTO TITULO OBTENIDO 

FECHA DE GRADO 

DIA MES AÑO 

      

OTROS ESTUDIOS 

 

 

EXPERIENCIA LABORAL  

EMPRESA FUNCIONES FECHA INICIO FECHA FIN 

Imagine Consulting sas  

• Redacción y revisión de 

documentos, informes y 

correos 

 

24/02/2020 21/10/2024 



 

 

 • Archivo y organización de 

expedientes físicos y 

digitales. 

 • Gestión de 

correspondencia (envíos, 

recepción, distribución). 

 • Registro de información y 

control de documentos 

internos 

 • Elaboración de 

presentaciones y reportes. 

 •Apoyo en tareas 

administrativas del 

departamento o la dirección.  

• Manejo y actualización de 

bases de datos 

 • Control de inventarios de 

material administrativo. 

• Organización de eventos 

empresariales y de 

emprendimientos. 

    

    

 









 

CRA 13 No. 29 – 41 OF. 301 
TEL. 7120962 

 

 

 

 

A QUIEN INTERESE 

 

Por medio de la presente la sociedad IMAGINE CONSULTING SAS identificada con 

nit 900.610.491-5 certifica que la señora YESIKA VIVIANA GARCÍA NIÑO identificada 

con cédula de ciudadanía No 1.013.637.702 de Bogotá, laboró en nuestra 

compañía desde el día 24 de febrero de 2020 hasta el 21 de octubre de 2024 

desempeñando el cargo de ASISTENTE ADMINISTRATIVA con un contrato obra labor 

y desempeñando las siguientes funciones: 

• Redacción y revisión de documentos, informes y correos. 

• Archivo y organización de expedientes físicos y digitales. 

• Gestión de correspondencia (envíos, recepción, distribución). 

• Registro de información y control de documentos internos. 

• Elaboración de presentaciones y reportes. 

• Apoyo en tareas administrativas del departamento o la dirección. 

• Manejo y actualización de bases de datos 

• Control de inventarios de material administrativo. 

• Organización de eventos empresariales y de emprendimientos  

 

Esta certificación se expide en la ciudad de Bogotá, a los once (11) días del mes 

de noviembre de Dos mil veinticinco (2025) a solicitud de la interesada. 

 

Cordialmente 

 

 

JORGE URIEL SILVA  

Representante Legal  
 

 


