
 

                                              
                                              DIANA MAYERLY MINA MARIN 

                                                 AUXILIAR DE ARCHIVO      

  

 
 

 

DOCUMENTO DE IDENTIDAD        1.033.702.615 de Bogota 

FECHA DE NACIMIENTO                  Septiembre 4 de 1988 

LUGAR DE NACIMIENTO                 Puerto Tejada Cauca 

DOMICILIO                                         Calle 52 sur 93d 26  int  2  apto 302 

CONTACTO                                          3123091276 

E-MAIL                                                  dm_nico@hotmail.com 

 

 

FORMACIÓN ACADÉMICA  

     
     BÁSICO PRIMARIA 
     COLEGIO NUEVO SAN ANDRES  2001 
 
     BACHILLER ACADEMICO 
     COLEGIO ALMIRANTE PADILLA  2008 

     
     CERTIFICADO COMPETENCIA LABORAL SENA 

 
     ORGANIZACIÓN ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON 
     NORMATIVA   2021  
       
    ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL            
     DURACIÓN 40 HORAS   2017 

 
                         



 

 ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS HUMANOS 
 DURACIÓN 40 HORAS  2021  
 
MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016: 
EXCEL DURACIÓN DE 40 HORAS   2017 
 

 
 

                                                 PERFIL PROFESIONAL 

 

CUENTO CON EXPERIENCIA DE CINCO AÑOS COMO AUXILIAR DE ARCHIVO 

REALIZANDO DIFERENTES FUNCIONES EN LAS CUALES ME HE 

DESEMPEÑADO FÁCILMENTE LLEVANDO PROCESOS DE FOLIACIÓN 

ENCARPETADO ROTULADO INDEXACIÓN DECODIFICAR,TIPIFICAR, 

RESTAURAR,REVISAR,CLASIFICAR, EMPAQUE, Y ACTUALIZAR DOCUMENTOS 

EN FÍSICO Y ELECTRÓNICOS, BASE DE DATOS INVENTARIO DOCUMENTAL 

TABLAS DE RETENCIÓN DOCUMENTAL,DIGITALIZACIÓN LEVANTAMIENTO 

DE BASES DOCUMENTALES FUID, ANÁLISIS DE INFORMACIÓN CON FINES 

DE DESCRIPCIÓN DOCUMENTAL NORMALIZADA,HABILIDAD EN 

DIGITACIÓN, DISPOSICIÓN PARA TRABAJAR EN CARGAS FIJAS CON FINES DE 

UBICACIÓN TOPOGRÁFICAS EN ESTANTERÍA INDUSTRIAL. 

 

EXPERIENCIA LABORAL 

 

EMPRESA                         Servicios Postales Nacionales 4-72 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     10 meses  21/05/24 - 14/02/25  

JEFE INMEDIATO            Edgar Ortiz - Andres Gonzalez 

TELÉFONO                       4722005 ext 1978 - 1627                        



 

 

EMPRESA                         Servicios Postales Nacionales 4-72 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     8 meses  22/09/23  - 15/04/24 

JEFE INMEDIATO            Edgar Ortiz - Andres Gonzalez 

TELÉFONO                       4722005 ext 1978 - 1627 

 

EMPRESA                        Master Jobs - Armada 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO      4 meses  8/11/21 -  30/03/22 

JEFE INMEDIATO            Ivannoa Marroquin 

TELÉFONO                       3173156065 - 2493968 

 

EMPRESA                        Agencia Nacional De Tierras 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO      2 meses  23/10/23 - 30/12/20 

JEFE INMEDIATO           Diana Supelano 

TELÉFONO                      5185858 Opción 0 

 

EMPRESA                        Sumitemp - Teguia 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO      4 meses  28/01/19 -  31/05/19 

JEFE INMEDIATO            Norman - Marta 

TELÉFONO                       3204020 ext 128 

 

EMPRESA                        Servisoft s.a 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     3 meses  02/10/18 - 31/05/19 

JEFE INMEDIATO          Pilar Rojas Firigua  

TELÉFONO                     3102826904 



 

 

EMPRESA                        Set Laboral - Datafile 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO      8 meses  09/02/16 - 22/09/16 

JEFE INMEDIATO            Santiago Bernal 

TELÉFONO                       6176087 - 2711007 

 

EMPRESA                        Accion Plus 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     3 meses  24/03/15 - 22/06/15 

JEFE INMEDIATO           Carlos Cruz 

TELÉFONO                      6280180 - 6280188 

 

EMPRESA                        Perfiles s.a - Domesa 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO      1 año  10/02/12 - 30/01/13 

JEFE INMEDIATO            Juan Carlos  

TELÉFONO                       6182909 

 

EMPRESA                       Sertempo - Thomas mti 

CARGO                            Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO    6 meses  21/02/11 - 30/06/11 

JEFE INMEDIATO          Patricia Casilimas 

TELÉFONO                     6856700 

 

EMPRESA                       Tomas Seguridad Electronica 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     2 meses  06/04/10 - 31/05/10 

JEFE INMEDIATO           Luis Correa  

TELÉFONO                     3693737 



 

 

EMPRESA                        Extras - Juzgado 

CARGO                            Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     2 meses  29/09/09  - 24/09/09 

JEFE INMEDIATO           Adriana Lopez 

TELÉFONO                      3255200 

 

EMPRESA                         G Villaveces 

CARGO                             Auxiliar de archivo 

TIEMPO LABORADO     8 meses  16/10/08 - 29/05/09 

JEFE INMEDIATO          Alba lucia Ortiz  

TELÉFONO                     2365232 
 

 
REFERENCIAS PERSONALES 

CONSUELO DELGADO​ 3144408108 
 
DEIVID RODRIGUEZ​ 3213218658 

 
 
REFERENCIAS FAMILIARES 

 
HAIDEN RODRIGUEZ DELGADO​ 3212186495 
 
 

 

 
                                          DIANA MAYERLY MINA MARIN 

                                          C.C No 1.033.702.615 de Bogotá 
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