
CLAUDIA DEL PILAR PALENCIA BASTO

Correo: claudiapalencia304@gmail.com
Contacto telefónico: 3152318508

Municipio, departamento: Medellin, Antioquia

PERFIL

Tecnica en produccion de informacion administrativa con 5 años y 4 meses de
experiencia en el area de auxiliar administrativa desempeñando funciones como
atencion al cliente, recepcion y entrega de documentos, recepcion de llamadas con
habilidades para el manejo de excel, herramientas ofimaticas y competencias como
responsabilidad, honestidad, atencion al detalle y orientacion al servicio.

EDUCACION

 Técnico en Producción de Información administrativa, SENA, 2011

 Bachiller Académica, Instituto promoción Social, 2002



EXPERIENCIA LABORAL

EMPRESA: ALFRATRANS S.A.S

CARGO: CONDUCTORA

TIEMPO DE TRABAJO: 01 mayo / 2024 – 30 noviembre/ 2025

TELEFONO: 3104185210 Medellín

JEFE INMEDIATO: Gestión Humana

FUNCIONES: - Transporte de estudiantes y grupos específicos de usuarios

EMPRESA: SKY S.A.S

CARGO: OPERARIA DE PRODUCCION

TIEMPO DE TRABAJO: 01 octubre / 2022 – 30 abril/ 2023

TELEFONO: 3176368380 Medellín

JEFE INMEDIATO: Gestión Humana

FUNCIONES: - manejo maquina loteo (fecha de vencimientos)
-marcación de tarjetas
-área de sellado
- empaque

EMPRESA: COOTRANSCOL LTDA

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA

TIEMPO DE TRABAJO: 01 febrero / 2017 – 30 octubre/ 2019

TELEFONO: 2 51 04 41 Medellín

JEFE INMEDIATO: Gestión Humana

FUNCIONES: - Funciones de oficina
-Atención al cliente
-Recepción de llamadas



EMPRESA: PREVICAR S.A

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA (Medellín)

TIEMPO DE TRABAJO: 24 septiembre / 2013 - 15 enero/ 2014

TELEFONO: 6763499 – 6763126- 6290839 Bogotá

JEFE INMEDIATO: Gestión Humana

FUNCIONES: - Funciones de oficina
-Atención al cliente
-Manejo de herramientas ofimáticas

EMPRESA: TALLER AUTOMOTRIZ JARAMILLO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVA

TIEMPO DE TRABAJO: 01 agosto/ 2011- 30 agosto/ 2013

TELEFONO: 3136321066 Medellín

JEFE INMEDIATO: FRANCISCO JAVIER JARAMILLO

FUNCIONES: - Elaboración de documentos
-Atención al cliente
-Manejo de herramientas ofimáticas
-Pagos proveedores

REFERENCIAS PERSONALES.

NOMBRE: LILIANA MARIA RUEDA
OCUPACIÓN: Auxiliar Administrativa
TELEFONO: 3146289338

NOMBRE: HUGO ABRAHAM VASQUEZ
OCUPACIÓN: Ingeniero en Sistemas
TELEFONO: 3008322272
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CLAUDIA DEL PILAR PALENCIA BASTO
CC: 26. 422. 402 Neiva – Huila


