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Perfil laboral

Otra

Persona responsable y consiente de los compromisos adquiridos, pongo en practica los conocimientos
recibidos en mi formacién académica aplicandolos a mis labores diarias con el fin de optimizar mi
desempeio laboral. Tengo amplia experiencia en organizacién de fondos acumulados, lidero y coordino
procesos técnicos archivisticos de clasificacion, ordenacién, foliacion, descripcion, rotulacion, inventarios y
embalaje. Aplico la normatividad archivistica a cada proceso para lograr estandarizacién y una mejor
presentacion para la entrega del producto final. Buenas relaciones interpersonales, liderazgo, espiritu y
significado del trabajo en equipo, proactivo, con capacidad de aprendizaje y facil adaptacién al medio,
buscando el logro de objetivos planteados, basado en principios de respeto, honestidad y cumplimiento.
Interactuando con el cliente interno y externo segun politicas, normas y procedimientos organizacionales.

Experiencia laboral

Tecnico 2 de archivo
Agencia para la reincorporacion y la normalizacion Enero 2017 - Diciembre 2017
Pereira - Colombia Sector: Presidencia, gobernaciones y alcaldias

-Apoyar la custodia y administracion de la documentacion del archivo en la aplicacién del sistema de
organizacion integral de la documentacién en los archivos de gestion de la entidad. -Apoyar las actividades
de limpieza, clasificacién, insercién, ordenacién, foliacion, rotulacién, inventario, punteo, digitalizacion,
indexacién, conservacién, traslado o ubicacion, transferencias, entre otras de cajas, expedientesy
documentos en general. -Apoyar procedimientos de recepcion, radicacién y distribucién de las
comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y generados en la ARN, acorde con los lineamientos
de la entidad. -Atender la ventanilla Unica en los horarios definidos por la entidad de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente. -Controlar y verificar la recepcién de la documentacién que le sean
entregados por parte de cada uno de los colaboradores de la ARN. -Gestionar y controlar el préstamo de la
documentacién a los funcionarios o contratistas de la ARN atendiendo las consultas sobre informacion de la
documentacion custodiada en el depésito de archivo y hacer su seguimiento. -Aplicar los protocolos, guias e
instructivos de conservacion documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los procedimientos
segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos establecidos
y dispuestos por el Grupo de Gestiéon Documental.



Tecnico 2 de archivo
Agencia colombiana para la reintegracion Marzo 2016 - Diciembre 2016
Pereira - Colombia Sector: Presidencia, gobernaciones y alcaldias

-Apoyar la custodia y administracién de la documentacién del archivo en la aplicacién del sistema de
organizacion integral de la documentacién en los archivos de gestion de la entidad. -Apoyar las actividades
de limpieza, clasificacion, insercién, ordenacién, foliacion, rotulaciéon, inventario, punteo, digitalizacién,
indexacién, conservacién, traslado o ubicacion, transferencias, entre otras de cajas, expedientesy
documentos en general. -Apoyar procedimientos de recepcion, radicacién y distribucién de las
comunicaciones oficiales y demas documentos allegados y generados en la ACR, acorde con los lineamientos
de la entidad. -Atender la ventanilla Unica en los horarios definidos por la entidad de acuerdo con lo
establecido en la normatividad vigente. -Controlar y verificar la recepciéon de la documentacién que le sean
entregados por parte de cada uno de los colaboradores de la ACR. -Gestionar y controlar el préstamo de la
documentacioén a los funcionarios o contratistas de la ACR atendiendo las consultas sobre informacion de la
documentacién custodiada en el depésito de archivo y hacer su seguimiento. -Aplicar los protocolos, guias e
instructivos de conservacion documental y salud ocupacional, asi como a cada uno de los procedimientos
segun las directrices, cronogramas, herramientas, acuerdos de servicio y recursos tecnolégicos establecidos
y dispuestos por el Grupo de Gestién Documental.

Auxiliar de archivo - notificador
Incoder caldas - 4/72 Septiembre 2015 - Marzo 2016
Manizales - Colombia Sector: Agricultura y desarrollo rural

-Levantamiento de inventarios y organizacién de expedientes de Titulacién de baldios, planotecay
levantamientos topograficos INCORA. -Limpieza y retiro de material abrasivo (ganchos legajos y ganchos de
cocedora oxidados) de expedientes y planos cartograficos. -Clasificacion, ordenacién, foliacién de
expedientes del INCORA e INCODER. -Foliacion de expedientes generados por los grupos de la territorial y
planos de predios. -Rotulacién de caja x-200 y marcada expedientes de los grupos de la territorial. -Apoyo en
labores de punteo y traslado de documentacioén al archivo central en Bogota. -Digitalizacién e indexacion de
documentos para atencion de consulta via mail. -Labores de entrega de notificacién de las resoluciones de
adjudicacién de baldios.

Tecnico de archivo tics
Superintendencia nacional de salud - colvatel Marzo 2015 - Septiembre 2015
Bogota - Colombia Sector: Salud, trabajo y seguridad social

-Coordinar el levantamiento de inventarios en estado natural de las diferentes areas de la superintendencia,
revisién y correcciéon de inventarios, mantenimiento documental. -Limpieza y retiro de material abrasivo
(ganchos legajos y ganchos de cosedora oxidados) y reemplazo por ganchos legajos plasticos de la
documentacion generada por las dependencias de la Supersalud. -Control de asistencia a los grupos de
inventarios y creacion de expedientes.

Auxiliar de archivo audiovisual
Win sports Enero 2015 - Marzo 2015

Bogota - Colombia Sector: Televisiéon



Catalogar la produccién audiovisual del canal, empleando terminologia adecuada que permita la correcta
descripcion y ubicacion el contenido de los partidos y eventos transmitidos por el canal.

Auxiliar administrativo
Coquecol - gerdau Mayo 2013 - Noviembre 2014
Bogota - Colombia Sector: Siderurgia

-Coordinar el proceso de levantamiento del inventario documental, encargado del proceso de organizacién
documental, procesos archivisticos de clasificacion, ordenacion, foliacién, descripcién, rotulacién, inventario
y embalaje. -Manejo del archivo central e inactivo de la compafdia. -Implementacién del archivo inactivo. -
Recepciodn, verificacion, consulta y préstamo fisico de los documentos generados por las empresas, areas de
la compania, digitalizacién de documentos, manejo de inventarios y de bases de datos. -Elaboracién del
Manual del archivo Central e Inactivo y Procedimientos de Transferencia documental. -Recepcién, consulta y
préstamo de documentos fisicos y digitalizados. -Elaboracién de Inventarios archivo Central y de gestién del
area de contabilidad, tesoreria, gestion humana, seguridad patrimonial, comercial e impuestos y bases de
datos. -Organizacién de toda la documentacion generada por las dreas y proyectos de la compadia a nivel
nacional.

Tecnico de calidad

Incoder - coltempora Noviembre 2012 - Enero 2013
Bogota - Colombia Sector: Agricultura y desarrollo rural

-Coordinar el proceso de inventario, archivo, foliacién y ubicaciéon de la documentacién de terrenos baldios,
planos del Programa de restitucion de tierras de la territorial Magdalena Incora - Incoder. Labores realizadas
en bodega del Incoder ubicada en la Avenida de Las Américas. -Levantamiento de inventarios y organizacién
de expedientes de Titulacion de baldios, planoteca y levantamientos topograficos INCORA e INCODER
territorial Magdalena. -Limpieza y retiro de material abrasivo (ganchos legajos y ganchos de cosedora
oxidados) de expedientes y planos cartograficos. -Clasificacion, ordenacion, foliacion de expedientes del
INCORA e INCODER. -Foliacién de expedientes generados por los grupos de la territorial y planos de predio. -
Rotulacién y marcacion de cajas x-200 y x-300 de expedientes de los grupos de la territorial. -Digitalizacion e
indexacion de documentos para atencién de consulta via mail.

Asistente de archivo
Datatools Octubre 2011 - Noviembre 2012
Bogota - Colombia Sector: Productores y distribuidores de software

Coordinar el proceso de levantamiento del inventario documental, encargado del proceso de organizacién
documental, procesos archivisticos de clasificacion, ordenacion, foliacién, descripcién, rotulacién, inventario
y embalaje. Presentacién de informes. Manejo del archivo central e inactivo de la compaiia, implementacion
del archivo inactivo, recepcion, verificacion, consulta y préstamo fisico de los documentos generados por las
areas, proyectos y licitaciones de la compaiiia, digitalizacién de documentos, manejo de inventarios y de
bases de datos. Elaboracion del Manual del archivo Central e Inactivo y Procedimientos de Transferencia
documental, Recepcién, Consultay préstamo de documentos fisicos y digitalizados. Elaboracién de
Inventarios archivo Central e inactivo y bases de datos. Organizacién de toda la documentacién generada por
las dreas y proyectos de la compafiia a nivel nacional.



Auxiliar de archivo - indexador
Secrataria de hacienda de bogota - informatica documental Julio 2011 - Septiembre 2011
Bogota - Colombia Sector: Economia y desarrollo econdmico

-Indexacién y revision expedientes impuestos distritales catastrales, industria y comercio de la Subdirecciéon
de impuestos distritales. -Levantamiento de inventarios y organizacién de expedientes de la secretaria de
hacienda distrital de Bogota. -Limpieza y retiro de material abrasivo (ganchos legajos y ganchos de cosedora
oxidados) de expedientes. -Clasificacion, ordenacién, foliacién de expedientes de contribuyentes. -Foliacién
de expedientes generados por los grupos de la secretaria de hacienda distrital. -Rotulacién de cajas x300
x200 y marcacién de carpetas.

Auxiliar operativo de archivo
Correval - almagran Junio 2011 - Junio 2011
Bogota - Colombia Sector: Corredores de bolsa

- Apoyo operativo en labores de verificacidn, organizaciéon, inventarios de archivos contables,
administrativos. Centro de Administracién Documental - Correval firma Comisionista de Bolsa. -Indexaciény
revisién de la documentacién recepcionada para su archivo en las carpetas de los clientes de la firma. -
Limpiezay retiro de material abrasivo (ganchos legajos y ganchos de cosedora oxidados) de carpetasy
reemplazo por ganchos plasticos. -Clasificacion, ordenacién, foliacién de expedientes de los clientes de la
firma comisionista de bolsa. -Rotulaciéon y marcacién de cajas x-200 y de carpetas.

Auxiliar de archivo
Nueva eps - compaiiia de servicios archivisticos Mayo 2011 - Mayo 2011
Bogota - Colombia Sector: EPS

-Apoyo en verificacién documental, organizacién e inventario de Historias Clinicas de usuarios del antiguo
Instituto de Seguros Sociales a la Nueva E.P.S. -Levantamiento de inventarios y organizaciéon por consecutivo
de cédula de ciudadania de los usuarios de la Nueva eps. -Limpieza y retiro de material abrasivo (ganchos
legajos y ganchos de cosedora oxidados) de historias clinicas. -Clasificacién, ordenacion, foliacion de
historias clinicas de la seccional Cundinamarca de la Nueva eps. -Foliacién de historias clinicas -Rotulacién y
marcacion de cajas x-200 y de carpetas de historias clinicas.

Asesor televentas - bancaseguros
Allus bpo contact center Noviembre 2010 - Marzo 2011
Medellin - Colombia Sector: Otros

Asesor de Tele mercadeo Linea Bancaseguros Sura Venta y asesoria de pélizas de vida Plan Vida Total, Plan
Vida Ideal, Plan Vida, Plan Hogar de Suramericana Compania de seguros.

Auxiliar de archivo - hojas de vida
Organizacion sanitas internacional Julio 2004 - Agosto 2010
Bogota - Colombia Sector: EPS

-Manejo del archivo de la Central de Desarrollo Humano y hojas de vida de los funcionarios activos y retirados



de las empresas de la Organizacion, manejo, archivo y consulta de la documentacién generada por las
diferentes areas de la central (Nomina, Seleccién, Capacitacion, Bienestar, Subgerencias y Gerencia de la
central), apoyo a las diferentes areas de la Central, envios de hojas de vida funcionarios retirados a la central
de archivo, atencion de usuarios internos, servicio al cliente, elaboracion de informes, recepcion,
distribucién interna de correspondencia recepcionada y envio de correspondencia. -Indexacién y revision de
documentacién de hojas de viday demas areas de la C.D.H. -Levantamiento de inventarios y organizaciéon de
la documentacion recibida a diario de las dependencias de la central (nomina, seleccién, capacitacion,
bienestar, gerencia y subgerencias). -Limpieza, retiro de material abrasivo (ganchos legajos y ganchos de
cosedora oxidados) de las carpetas y reemplazo por ganchos legajos plasticos. -Clasificacién, ordenacion,
foliacion de la documentacién de la central. -Rotulacién de cajas x-200 y marcada de carpetasy az.

Auxiliar de archivo
Eps sanitas Enero 2004 - Julio 2004
Bogota - Colombia Sector: EPS

-Recepcion, verificacion y distribucidon de los documentos recibidos en la correspondencia interna y externa;
revisioén y verificaciéon de documentos remitidos por las diferentes empresas y el cumplimientos de normas y
procedimientos del caso, verificacion del Listado Maestro de Registro y Tablas de Retencién Documental de
cada area segun el tipo de documento y los requisitos definidos de tiempos de conservacion, inventario y
depuraciéon documental. -Atencién interna de usuarios -Elaboracién de informes mensuales de
inconsistencias generadas, realizar gestién en él envié fisico de documentos solicitados por las diferentes
empresas y areas respectivas. -Entrega, consulta y archivo de documentos solicitados en préstamo para
consulta interna de usuarios internos, presentacion de informes mensuales de produccion recibiday
consultas atendidas mensualmente segun indicadores. -Recepcién, verificacién, organizacién, archivo y
consulta de los diferentes tipos de archivos generados por las empresas de la Organizacién. Archivos
Contables: Comprobantes de Egreso, Soportes y TEF (Trasferencias Electrénicas de Fondos), Movimientos
caja, Recibos caja, Rollos de auditoria generadas por las diferentes empresas de la Organizacién. Archivos
Administrativos: Documentaciéon generada por todas las dreas de la Organizacion. Archivos Clinicos:
Muestras de Laboratorio y Patologia bloques de parafina y muestras quirlrgicas, cervicovaginales, Historias
Clinicas, Prestadores médicos. -Recepcion, verificacion, organizacién, archivo y consulta de volantes médicos
de autorizacién, no autorizados, negados, rechazados y tutelas recepcionados de Servicios Médicos,
solicitudes Eps y Medicina Prepagada envios fisicos y scanner via mail. -Maquillaje, recepcién y organizacién
de documentos para indexaciéon documental.

Estudios

Formacién académica

Tecnologia en gestion documental

Servicio nacional de aprendizaje Septiembre 2017 - En Curso

Tecnico profesional en administracion de empresas agropecuarias

Instituto tolimense de formacion técnica profesional Enero 1999 - Noviembre 2001



Estudios complementarios

Gestion y tablas de retencion documental

Escuela superior de administraciéon publica Agosto 2017 - Octubre 2017

Iniciacion en excel

Servicio nacional de aprendizaje Diciembre 2015 - Diciembre 2015

Servicios de documentacion

Servicio nacional de aprendizaje Enero 2003 - Julio 2003



