Leidy Johana Numpaque Rodriguez

Datos personales

Teléfono: 3158079038

Correo: leidyjhoanitad5@gmail.com

Ciudad: Bogota

Perfil laboral

Tecndloga en gestion documental, con conocimientos basicos en
implementacidn de sistemas de gestién documental, evaluacién de las
condiciones de conservaciéon de los documentos, regular y planificar toda la
actividad archivistica mediante sistemas automatizados de registro de gestion
documental registro distribucion y custodia de la informacién, y manejo de
herramientas ofimaticas. Persona con habilidades en organizacién, manejo
del tiempo, sentido de liderazgo y trabajo en equipo.

FORMACION ACADEMICA

Titulo: Tecndlogo en gestion documental
Institucidn: Servicio nacional de aprendizaje
Ano: 2020-2022

Titulo: Auxiliar en apoyo logistico en eventos y servicios empresariales

Institucién: servicio nacional de aprendizaje


mailto:leidyjhoanita45@gmail.com

Afo: 2018-2019

Titulo: Bachiller académico 2013
Institucion: instituto santa Ana luz del Carmen

Afo: 2013

FORMACION COMPLEMENTARIA

Titulo: Excel avanzado
Institucion: Cet Colsubsidio

Ano:2023

Titulo: Curso de habilidades socio emocionales
Modalidad: virtual

Duracién: 120 horas

Instituto: Fundacion Best buddies Colombia

Afo: 2023

EXPERIENCIA LABORAL

Empresa: Woden colombia sas
Fecha inicio: 10/10/18



Fecha fin: 16/01/2023
Cargo: auxiliar de archivo

Jefe inmediato: Liliana Cortazar

Celular: 3243538621

Funciones:

Implementacion del sistema de gestion documental

Evaluar las condiciones de conservacion de los documentos, en funcion de
cada tipo de soporte, proponer y aplicar medidas para garantizarlas
adecuadamente.

Disefar el sistema archivistico y documental, asi como regular y planificar
toda la actividad archivistica mediante sistemas automatizados de registro,
gestion documental y archivos corporativos.

Ejecuta la recepcion, clasificacidn, registro, distribucién y custodia de la
documentacién que ingresa a la compaifiia.

REFERENCIAS PERSONALES

Johana Camacho
Técnica Archivo
Teléfono celular:3133899195

Monica arce mora

Independiente



Teléfono celular: 3144104682






