
Claudia Esperanza 
Rodríguez Jiménez 
 

                  Auxiliar de archivo  

EXPERIENCIA PROFESIONAL  

Técnico profesional | Control online international 
Oct.2025 – Ene.2026 

Perfil  

Técnica Auxiliar Contable y 
Financiera con 1 año de 
experiencia. 3 años de 
experiencia en el área comercial 
y de servicio al cliente,1 año y 
medio de experiencia en el área 
de archivo y gestión documental. 
Capacidad para desarrollar con 
responsabilidad, organización y 
cumplimento las mis labores. 
Buen trabajo en equipo y buenas 
relaciones con laborales 
Facilidad de interacción con 
grupos multidisciplinarios. 
Cordial en el trato mutuo con 
superiores, iguales y subalternos. 
Manejo de trabajo bajo presión, 
proactiva y recursiva. 

 

 

Contacto  

3114818325 

claudrodriguez3@gmail.com 

Kr 9 este 30-46 Barrio san 

mateo Bogotá D.C, Colombia 

 

Referencias 
personales  

Patricia Quiñonez 
Cargo: Ama de Casa 
Teléfono: 
3028344723 

Eriberto Palacios 
Cargo: 
Confeccionista 
Teléfono: 
3202065195 

• Líder de personal en procesos de clasificación, 
foliación, alistamiento y encarpetado de 
magistrados 

• JEFE INMEDIATO: Claudia García Velásquez 

• TELEFONO: 3187756940 

 

Operación de Técnico en archivo | Arkadoc 
    Abr.2025 – Jul.2025 

• Foliación de libros y restauración de documentos, 
nombramiento del libro y folio a folio, calidad. 

• JEFE INMEDIATO: Estefanía lopez 

• TELEFONO: 6014313918 
 

proyecto asistencial | PGD 
Dic.2024 – Abr.2025 

• Foliación, organización e indexación de documentos de 

enfermería, jurídica y derechos humanos 

• JEFE INMEDIATO: Sandra Rosio Cruz 

• TELEFONO: 6014824347 

Auxiliar de archivo | Comdata 

Sep.2023 – Mar.2024 | Bogotá D.C 

• Transferencia documental, organización de fórmulas 

médicas, desembolsar documentación y retiro de 

material abrasivo 

• JEFE INMEDIATO: Carolina Castaño Boada 

• TELEFONO: 6013139600 

 

Técnico en archivo| Misión temporal 

Jul.2023 – Sep.2023 | Bogotá D.C 

• Intercalación de carpetas, clasificación, cuerda 

procesal y marcación 

• JEFE INMEDIATO: Jenith Janeth Niño Rocha 

• TELEFONO: 6013487370 

 

Técnico en archivo| Rm records management Colombia SAS 

Feb.2023 – Jun.2023 | Bogotá D.C 

• Alistamiento y restauración de documentos BBVA 

• JEFE INMEDIATO: Stepheen parra Bocanegra 

• TELEFONO: 3144024898 

 

mailto:claudrodriguez3@gmail.com


 
      Auxiliar ll de archivo| Thomas MTI 
      Sep.2022 – Ene.2023 | Bogotá D.C 

• Alistamiento y organización 

• JEFE INMEDIATO: Bibiana Cadena Maldonado 

• TELEFONO: PBX 3759270 
 
     Auxiliar de archivo| Procesos y servicios SAS 

     Jun. 2022 – Sep. 2022 | Bogotá D.C 

• Clasificar libros, recortar, verificar y hacerle 

muy buena calidad al libro, libros CNR. 

• JEFE INMEDIATO: Irene Pérez 

• TELEFONO: 6017442498 Ext. 200 

     Revisor| SERDEMPO SAS 

     May. 2022 – Jun . 2022 | Bogotá D.C 

• Verificar los votos de las respectivas 

mesas y tarjetones, empacar y rotular. 

• JEFE INMEDIATO: Bibiana Cadena Maldonado 

• TELEFONO: 38102240 

     Auxiliar de archivo| STAFFING DE COLOMBIA / DOCUMENTOS 
INTELIGENTES S.A.S. 

     Feb.2022 – Abr.2022 | Bogotá D.C 

• Organización, depuración y clasificación de 
documentos, manejo de FUID, transferencias 

documentales foliación y digitalización de documentos. 

colaboradora en misión para la empresa 

DOCUMENTOS INTELIGENTES S.A.S. Fondos 

Acumulados para la Secretaría de Educación 

• JEFE INMEDIATO: Bibiana Cadena Maldonado 

• TELEFONO: 38102240 

FORMACIÓN  
ACADEMICA  

Técnico en gestión 
documental y archivo 

INESCO 
Bogotá - Colombia 

Auxiliar contable y 
financiero 

San paulo freire 
Servicio al cliente 
Sena /40 horas 
Bogotá – Colombia 

Organización de 
archivos de gestión 

Sena /40 horas 
Bogotá – Colombia 


































































