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XIOMARA ROJAS CERVANTES
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DATOS PERSONALES
Cédula: 1-1072-0550
Edad: 40 años
Fecha de Nacimiento: 7 de junio de 1980
Teléfonos: 72895599 /   2279-8723 / 83274615
Dirección: Cartago, La Unión, Tres Ríos Centro, Calle Chavarría
Estado Civil: Divorciada
Correos electrónicos:   xvanessa2009@gmail.com, 
EDUCACIÓN
Primaria:



Escuela Central de Tres Ríos






1987-1992
· Certificación de Conclusiones de Estudios Enseñanza Primaria


Secundaria:
 
C.T.P.  Liceo Mario Quirós Sasso





1993-1998
· Certificación de Conclusión de Estudios de Educación General Básica

· Bachiller en Educación Media, 

· Técnico Medio en Secretariado

Otros Estudios:
Universidad Estatal a Distancia (UNED)





1998

· Curso Excel para Windows, Presentación de Imágenes en Power Point.
· Cursos libres: Internet, Correo Electrónico, Mantenimiento y Programación, Programas referentes a contabilidad y con respecto a Área de Salud, acciones de personales 

Centro de Desarrollo Estratégico e Información en Salud y Seguridad Social (CENDEISSS) Caja Costarricense de Seguro Social      


2001-2002 

· Programa de Formación Asistentes Técnicos de Atención Primaria 
· Curso de Gestión Local de Salud para Asistente de Atención Primaria
Instituto Para-Universitario PLERUS-ULICORI



2019-2020
· Cursando Diplomado en Imagenología Médica.
Academia Strachan. Hospital Clínica Bíblica



Julio 2020
· Curso de Soporte Básico para el Equipo de Salud (RCP).
EXPERIENCIA LABORAL
· Área Administrativa

Banco de Costa Rica







Oct-Dic 1998

Secretaria Gerencial, Recepcionista

More Plastic, S.A.






  Feb 1999- Dic 1999

Asistente de Gerente de Producción, Recepcionista

Inversiones Tapachula S.A.





Feb 2000 � Jun 2001
Secretaria de Gerencia, Recepcionista
Servicios Profesionales 





Jun 2008 � May 2009

Digitador, Asistente Contable

CIC Group S.A.  / Casa Mar Lodge del Caribe

          May 2009 � Mar 2011
Asistente Contable, Encargada Departamento Legal, Recepcionista
Man Sistem S.A.





           Abr 2011 � May 2012


Asistente Administrativa

Innovaciones Givan I.G.  S.A.




 Oct 2012 � Feb 2014   
Asistente Administrativa, Encargada de Departamento Contabilidad, Cuentas por Cobrar y Pagar, Planilla de Empleados, INS – CCSS-Empleados
· Área de Enfermería (ATAP)

Área de Salud la Unión                                                                   Abr 2002 � Feb 2008
   

Asistente Técnico Atención Primaria ATAP 

EBAIS + UNIBE (Área de Salud SJSDC)                                      feb 2014 � Feb 2020

Asistente Técnico Atención Primaria ATAP

HOSPITAL CLINICA BIBLICA                                               Feb 2020 hasta la fecha Asistente Técnico Atención Primaria ATAP (Nombramientos)
RECOMENDACIONES  PERSONALES
1. Junior Delgado Obando
Contador Público

Teléfono: 8384-7802

2. Gabriela Céspedes Jiménez
Licda. Enfermería

Teléfono: 8820-6645

            Área de Salud La Unión
3. Vanessa Pineda 

Licda. Enfermería

Teléfono: 87727716
Supervisora ATAPS SJSDC Unibe

4.  Mónica Fonseca Palacios 
Licda. Enfermería

Teléfono: 88465304
Supervisora ATAPS San Pedro Unibe                     

Conocimientos: 

ATAPS: Visita Domiciliar, Vacunación, Informes, Promoción y Prevención de Enfermedades, Vigilancia Epidemiológica, Digitación de Vacunas en el programa y Digitación de Fichas Familiares en el SIFF, Uso de SIFF Portátil.
Administrativo: Facturación, Seguimiento de Clientes y Atención a los mismos, Cotizaciones, Cobros, Reportes Varios, Órdenes de Producción y Órdenes de Pedidos, Planeamiento de Rutas.  Contabilidad, Planillas, Cuentas por cobrar y Cuentas por pagar, inventarios, caja chica y programas dedicados para contabilidades, proveedores, digitación, asientos contables, facturación, atención al cliente, manejo de fax, maquina escribir, scanner, equipo de automatización.  Correspondencia recibida e enviada, proveeduría, todo procedimiento administrativo de la oficina.
Encargada departamento legal: trámites en la municipalidad (patentes), trámites en el Ministerio Salud (Permiso funcionamiento), Registro Nacional (Constituciones de sociedades, cambios de Junta Directiva, traspasos propiedades, muebles), Personerías Accionarias y Jurídicas, Poderes Especiales, Trámites Ministerio Hacienda (llenado formularios, inscripciones, descripciones, impuestos de ventas y rentas.
