MICHAEL ALEXANDER HENAO GOMEZ_

C.C. 1144208090
Celular: 3147975326
mahenao70@misena.edu.co
Cali, valle del cauca

PERFIL LABORAL

Auxiliar administrativo con conocimientos en archivar, planificar y coordinar las actividades,
redactar reportes, atencién al usuario, en areas de gestién humana, conocimiento de las
herramientas ofimaticas, docencia en preescolar, abordaje integral de la atencién en salud
sexual y reproductiva, con capacidad de planificacién, manejo y resolucién de problemas,
comunicacion efectiva y trabajo en equipo

FORMACION ACADEMICA

TITULO: Técnico en Auxiliar de asistencia administrativa
INSTITUCION: CENCAC

ANO: 2019 = . ‘

CIUDAD: Cali -

TITULO: Técnico de atencion a la primera infancia
INSTITUCION: CENCAC

ANO: 2019

CIUDAD: Cali

TITULO: Técnico en recursos humanos
INSTITUCION: Sena

Ano: 2017

Ciudad: Cali

ORMACIONES COMPLEMENTARIAS

Titulo: Diplomado en derechos sexuales y reproductivos
Institucion: Fundacién santa Inés '
No de horas: 100

Ciudad: Cali

Titulo: Diplomado en gestién y educacién ambiental



Institucién: Pontificia Universidad Javeriana
No de horas:1140 :
Ciudad: Cali



EXPERIENCIA LABORAL

Empresa: Asosindisalud

Cargo ocupado: Auxiliar administrativo

Fecha: 13 de mayo de 2023 hasta 4 de diciembre 2023

Tareas realizadas: Como_ Auxiliar Administrativo en el marco del proyecto de Derechos
Sexuales y Reproductivos con enfoque en adultos, desempefié un papel integral en
diversas areas, contribuyendo al éxito de las iniciativas y programas implementados.

Mis responsabilidades incluyeron:

Elaboracion de Actas y Entrega de Soportes:

Redaccién y documentacmn detallada de actas de reuniones, garantizando la precisiéh y
claridad.

Coordinacion y entrega efmente de documentacion y soportes a los miembros del equipo y
otras partes interesadas.

Digitacién y Manejo de Ofimaticas: |

Realizacion de tareas de digitacion y manejo efectivo de herramientas ofimaticas para
garantizar la eficiencia en la gestion de la informacion.

Uso competente de programas como Microsoft Office- para la creacion y edicidon de
documentos.

Trabajo en Comunidad y Visitas Domiciliarias a Gestantes:

Interaccion proactiva con la comunidad, establemendo reIaC|ones sélidas con gestantes y
sus familias.

Realizacién de visitas domiciliarias para proporcionar apoyo, educacién y seguimiento a
gestantes, contribuyendo a la mejora de la salud materna.

Logistica y Organizacion de Talleres:

Coordinacién y ejecucion de actividades logisticas para talleres y eventos comunitarios.
Participacion activa en la organizacion y desarrollo de talleres para lideres de las comunas
6y 7, enfocados en habllldades para el liderazgo y conommlentos en emergencias
obstétricas.

Fortalecimiento de Conocimientos y Habilidades:

Compromiso constante con el aprendizaje y mejora continua, participando en actividades
de formacion para fortalecer habilidades en archivo y gestion documental.

Desarrollo de ﬂayers informativos para la difusion eﬁcaz de informacion relevante.

Mi experiencia en este rol me permitié adquirir habilidades sdlidas en la coordinacion de
eventos, gestion documental, trabajo comunitario y liderazgo.

Cargo ocupado: Auxiliar administrativo »

Fecha: 13 de mayo de 2021 hasta 31 de diciembre 2021

Tareas realizadas: En mi rol como Auxiliar Administrativo dentro del marco del Programa
de Intervenciones Colectivas (PIC) del Plan Territorial de Salud Publica, desemperié
funciones clave para el éxito de las actividades comunitarias y colectivas en salud mental y
reproductiva.

Mis responsabilidades abarcaron diversas areas, destacando:

Digitacion Eficaz en SISCO:

Gestion eficiente de la plataforma SISCO para el registro de actividades comunitarias y
colectivas.

Utilizacién avanzada de tablas dinamicas en Excel, para la generacién de informes para el
recuento preciso de la poblacion tamizada en el marco del proyecto PIC.

Apoyo en Brigadas de Salud:

Asistencia en la preparacion y diligenciamiento de la papeleria requerida durante las
brigadas de salud.

Asesoramiento pre y post pruebas VIH, sffilis, hepatltls B y C, garantizando una atencién al
usuario de calidad y en cumplimiento con los protocolos establecidos.



Atencion al Usuario y Reglamentacion:

Brindé una atencion al usuario excepcional, respetando los reglamentos de la promocion y
prevencion de salud en el trabajo.

Adherencia estricta a los protocolos y procedimientos, asegurando la calidad en el servicio
y la seguridad del usuario.

Organizacién y Archivo:

Contribucién al debido proceso de archivo en la papeleria, asegurando la organizacion y
accesibilidad eficiente de la documentacion.

Cumplimiento riguroso de los procedimientos de archivo, garantizando la integridad y
disponibilidad de la informacion.

Mi experiencia en este rol me permitié desarrollar habilidades especializadas en la gestion
de plataformas especificas, asi como en la coordinacién de actividades comunitarias y la
atencion al usuario en entornos de salud.

Empresa: Price travel holding

Cargo ocupado: auxiliar de recursos humanos

Fecha: 2016/08/09 hasta 2017/02/09

Tareas a realizar: Practicas empresariales, realizando la preseleccion a candidatos que

cumplan con las politicas y requerimientos especificados por la organizacion para
vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo, entregar al trabajador los documentos
a llenar para poder ser contratado, identificar los factores de riesgo presentes en el
ambiente de trabajo que puedan ocasionar enfermedad profesional o afectar el bienestar
de los trabajadores, colaborar en los eventos organizados por la empresa, apoyo en el area
de archivo, mantener registro de conocimientos, aprendizajes Yy experiencias de
capacitacién aplicando las politicas vigentes en la organizacion, entregar dotacion a los
trabajadores que ingresaron, apoyo en la recepcién, promover la interaccion idonea consigo
mismo con los demas y con la naturaleza en los contextos laboral y social.

REFERENCIAS LABORALES

Silvia Garcia

Cargo: Profesional en el Lorena Campaz
area de la salud Cargo: Profesional de la
Celular: 3136863868 salud

celular: 3147038197

Lina Mayorga
Cargo: auxiliar administrativa
celular: 3147963272

REFERENCIAS PERSONALES

Lorena Burbano Ruiz Sherly Ruiz v
Ocupacion: Trabajadora Social Ocupacioén: higienista oral
Celular: 3178666425 Celular: 3104358736

Michael Hewao



