
De: ape@sena.edu.co
A: Laura Cristina Chica Daza
Asunto: Postulaci?n Vacante
Fecha: jueves, 18 de febrero de 2021 2:56:04 p. m.
Archivos adjuntos: Hoja_vida_JESSICA ALEJANDRA_SUAREZ_ESCOBAR.pdf

Se?or(a),
Jairo Leon Jimenez
SENA - CENTRO MINERO AMBIENTAL
El Bagre, Antioquia

La Agencia P?blica de Empleo del SENA, regional Antioquia anexa la hoja de vida de
JESSICA ALEJANDRA SUAREZ ESCOBAR como candidata al cargo Auxiliar
administrativo solicitado en nuestro servicio de intermediaci?n laboral.

La hoja de vida anexa la puede visualizar a trav?s del editor de Adobe Acrobat Reader.

La persona candidata se encuentra atenta a su contacto. Es importante que una vez finalice el
proceso de selecci?n, pueda retroalimentar en el sistema los candidatos que fueron o no
seleccionados con el fin de dar un cierre completo a la vacante. Para el informe
correspondiente de la persona seleccionada, tambi?n puede comunicarse con la oficina m?s
cercana de la Agencia P?blica de Empleo del SENA. 

Cordialmente,

Agencia P?blica de Empleo del SENA
?Donde el talento y las oportunidades se encuentran!

 

mailto:ape@sena.edu.co
mailto:lchica@sena.edu.co



JESSICA ALEJANDRA SUAREZ ESCOBAR


CC 1040503420 - Fecha de nacimiento 02/11/1990


BARRIO LASDELICIAS EL BAGRE - El Bagre - Antioquia


Celular : 3235142341 - Celular Alterno : 3235142341


aleja.9018@hotmail.com


Certificado de Residencia No Cargado - Certificado de Residencia No Validado


PERFIL OCUPACIONAL


ESTOY  EN  CAPACIDAD  DE  DESEMPEÑARME  COMO  SECRETARIA  EN  LAS  AREAS  DE  GERENCIA  O
ADMINISTRACION  Y  PLANTA  EN  PRODUCCION  Y  ADMINISTRACION  DE  INFORMACION  Y  MANEJO  DE
PERSONAL  AMPLIOS  CONOCIMIENTOS  Y  MANEJO  DE  COMPUTADORES  Y  PROCESADOR  DE  PALABRAS


LOGROS ALCANZADOS EN LA TRAYECTORIA LABORAL


El usuario no tiene registrado Logros alcanzados en la trayectoria laboral.


JESICA ALEJANDRA SUAREZ ESCOBAR
ESPECIALIZACIÓN TECNOLÓGICA EN ESTUDIO Y DISEÑO DE MERCADO


Graduado


Fecha último periodo cursado: 07/11/2019


ADMINISTRACIÓN FINANCIERA
TECNOLOGA EN ADMINISTRACIÓN FINANCIERA


Graduado


Fecha último periodo cursado: 28/06/2014
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PRODUCCION DE INFORMACIO ADMINISTRATIVA
TECNICO EN PRODUCCION DE INFORMACION ADMINISTRATIVA


Graduado


Fecha último periodo cursado: 05/03/2014


BACHILLER
BACHILLER


Graduado


Fecha último periodo cursado: 06/12/2007


SENA


JESICA ALEJANDRA SUAREZ ESCOBAR


Terminado


30/10/2019Fecha último periodo cursado:


Intensidad horaria: 40 Hora(s)


SENA


INDUCCION A LOS SISTEMAS DE GESTION  AMBIENTAL


Terminado


12/08/2016Fecha último periodo cursado:


Intensidad horaria: 40 Hora(s)


SENA


LA EQUIDAD DE GENERO, UNA CUESTIOPN DE RESPETO


Terminado


07/04/2016Fecha último periodo cursado:


Intensidad horaria: 8 Hora(s)
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SENA


CONTABILIDAD


Terminado


04/06/2010Fecha último periodo cursado:


Intensidad horaria: 40 Hora(s)


SENA


BIOSEGURIDA


Terminado


07/05/2009Fecha último periodo cursado:


Intensidad horaria: 20 Hora(s)


EXPERIENCIA LABORAL


SENA - CENTRO MINERO AMBIENTAL


Asistente administrativo


Fecha inicio: 10/02/2020 - Fecha fin: 23/12/2020


Experiencia: 10.42 meses


SENA - CENTRO MINERO AMBIENTAL


Asistente administrativo


Fecha inicio: 04/02/2019 - Fecha fin: 04/12/2019


Experiencia: 10.00 meses


SENA


Auxiliar contable y financiero


- Atender clientes del área de acuerdo con normas técnicas y políticas institucionales vigentes.
- Organizar y archivar documentos del área de contabilidad y finanzas de acuerdo con normativa vigente.
- Registrar información de procesos contables y financieros usando sistemas manuales y/o electrónicos de
acuerdo con políticas organizacionales u institucionales vigentes.
- Elaborar y seleccionar información de los procesos de liquidación tributaría según procedimientos y
normativa fiscal vigente.
- Elaborar informes y reportes del área de acuerdo con procedimientos y políticas organizacionales u
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institucionales vigentes.
- Identificar los costos de operaciones de acuerdo con métodos vigentes de la entidad u organización.
- Medir y reconocer los recursos financieros de acuerdo con la normativa vigente.


Fecha inicio: 25/01/2018 - Fecha fin: 30/12/2018


Experiencia: 11.16 meses


SENA


Auxiliar contable y financiero


- Atender clientes del área de acuerdo con normas técnicas y políticas institucionales vigentes.
- Organizar y archivar documentos del área de contabilidad y finanzas de acuerdo con normativa vigente.
- Registrar información de procesos contables y financieros usando sistemas manuales y/o electrónicos de
acuerdo con políticas organizacionales u institucionales vigentes.
- Elaborar y seleccionar información de los procesos de liquidación tributaría según procedimientos y
normativa fiscal vigente.
- Elaborar informes y reportes del área de acuerdo con procedimientos y políticas organizacionales u
institucionales vigentes.
- Identificar los costos de operaciones de acuerdo con métodos vigentes de la entidad u organización.
- Medir y reconocer los recursos financieros de acuerdo con la normativa vigente.


Fecha inicio: 18/01/2017 - Fecha fin: 30/12/2017


Experiencia: 11.39 meses


SENA


Auxiliar contable y financiero


- Atender clientes del área de acuerdo con normas técnicas y políticas institucionales vigentes.
- Organizar y archivar documentos del área de contabilidad y finanzas de acuerdo con normativa vigente.
- Registrar información de procesos contables y financieros usando sistemas manuales y/o electrónicos de
acuerdo con políticas organizacionales u institucionales vigentes.
- Elaborar y seleccionar información de los procesos de liquidación tributaría según procedimientos y
normativa fiscal vigente.
- Elaborar informes y reportes del área de acuerdo con procedimientos y políticas organizacionales u
institucionales vigentes.
- Identificar los costos de operaciones de acuerdo con métodos vigentes de la entidad u organización.
- Medir y reconocer los recursos financieros de acuerdo con la normativa vigente.


Fecha inicio: 11/03/2016 - Fecha fin: 30/12/2016


Experiencia: 9.61 meses
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SENA


Auxiliar contable y financiero


- Atender clientes del área de acuerdo con normas técnicas y políticas institucionales vigentes.
- Organizar y archivar documentos del área de contabilidad y finanzas de acuerdo con normativa vigente.
- Registrar información de procesos contables y financieros usando sistemas manuales y/o electrónicos de
acuerdo con políticas organizacionales u institucionales vigentes.
- Elaborar y seleccionar información de los procesos de liquidación tributaría según procedimientos y
normativa fiscal vigente.
- Elaborar informes y reportes del área de acuerdo con procedimientos y políticas organizacionales u
institucionales vigentes.
- Identificar los costos de operaciones de acuerdo con métodos vigentes de la entidad u organización.
- Medir y reconocer los recursos financieros de acuerdo con la normativa vigente.


Fecha inicio: 28/10/2015 - Fecha fin: 30/12/2015


Experiencia: 2.06 meses


ALCALDÍA DEL BAGRE


Asistente administrativo
- Organizar archivos de gestión de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, normativa y
procedimientos técnicos.
-  Controlar  inventarios  de la  unidad administrativas  de acuerdo con lineamientos y  procedimientos
técnicos.
- Registrar información en sistemas de contenido empresarial de la unidad administrativa de acuerdo con
lineamientos, normativa y procedimientos técnicos.
- Asistir la gestión de proyectos de acuerdo con metodologías y normativa vigente.
- Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos organizacionales.
- Elaborar documentos de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, guía y procedimientos
técnicos.
- Atender clientes de acuerdo con protocolos de servicio.
-  Procesar  datos  de  la  unidad  administrativa  de  acuerdo  con  metodologías  y  procedimientos
administrativos.


Fecha inicio: 03/03/2014 - Fecha fin: 31/12/2014


Experiencia: 9.90 meses
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO


Asistente administrativo
- Organizar archivos de gestión de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, normativa y
procedimientos técnicos.
-  Controlar  inventarios  de la  unidad administrativas  de acuerdo con lineamientos y  procedimientos
técnicos.
- Registrar información en sistemas de contenido empresarial de la unidad administrativa de acuerdo con
lineamientos, normativa y procedimientos técnicos.
- Asistir la gestión de proyectos de acuerdo con metodologías y normativa vigente.
- Organizar reuniones administrativas de acuerdo con procedimientos organizacionales.
- Elaborar documentos de la unidad administrativa de acuerdo con lineamientos, guía y procedimientos
técnicos.
- Atender clientes de acuerdo con protocolos de servicio.
-  Procesar  datos  de  la  unidad  administrativa  de  acuerdo  con  metodologías  y  procedimientos
administrativos.


Fecha inicio: 01/02/2013 - Fecha fin: 31/12/2013


Experiencia: 10.97 meses


FIRMA


CC 1040503420


18/02/2021
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