LUZ ERMY VARGAS VELEZ

técnica en administracién de talenfo humano

e EXPERIENCIA LABORAL

AUXILIAR Il DE DIGITALICITACION
THOMAS MTI 06 -08-2024 — 09 -10- 2024
Digitalizacion de documentos de Terpel
Manejo de mds escdner del mercado
experiencias que enriguecieron mi formacion
jefe inmediato: Maria Nelli Poso

PERFIL Tel. 3167446602

Técnico auxiliar Auxiliar de correspondencia

administrativo de talento SERVICIOS POSTALES NACIONALES 4-72 21-12-2021 - 12-04-2024
humano, Laboral en Funciones: Recepcion y clasificacion de

documentos gestidn integral de las recepcion y
clasificaciéon de documentos de clientes seguin
las directrices de la empresa.

Sistemas. Con intereses en el
drea de informdatica

EXpe”.enC{q en ArCh|,VO" Radicacién y Digitalizacion: procedimientos y
organizacion cronologica digitalizacion de documento, asegurado su

de informacidn, foliacion, correcta radicacién y aimacenamiento.
transcribir informacidén en Restauracion y alistamiento: restauracion primaria

de documentos y preparacién para su archivo,
incluyendo foliacion.
Gestidon de Requerimientos: atencion a solicitudes

base de datos, rotulacion,
control de calidad en

verificacion de recibidas por correo, garantizando la entrega
almacenamiento de los oportuna de informes y reportes.
documentos, administracion Logros. Supervisién y organizacidén, asi como la
de informacién a través de organizacién del archivo central.

Jefe: Inmediato: Jefferson Giraldo

codigos de barras, y

. Tel: 4722005
entrega al cliente. Con
actitud de Organizacion, Auxiliar de digitalizacién y archivo
trabajo en equipo, REALTY 23-03 2021- 15-10-2021
seguimien’ro de Funciones: manejo la informacién correctamente

en el fondo acumulado Orip de Cartagena Como
el manejo de tablas de TRD clasificacion,
organizacion, hoja de control inventario documental

instrucciones,
adaptabilidad.

\ encarpetado.
CONTACTOS Logros. en los siguientes tipos documentales tutelas
luzermy@gmail.com de;echgs d‘? pe’ric_ic:r)n I|c>ro<:eJrsos o(;jm[rnisféqfiyols_ _
. . antecedentes registrales antecedentes disciplinarios.
C.edulo.. 52869],83 Jefe Inmediato: Roger Duque
Ciudad: Bogota TEL:3107545913

Celular: 3023243560-
3203389860



Fijo: 6017310384

Estado Civil: soltera
Direccion: carrera 73 b # 26
81 sur

™ EDUCACION

TECNICOS Institucion:
Educacion Futuro Titulo:
Técnico en administracion
de talento humano Ano:
Abril del 2016 Institucion:
Uniapel

Titulo: Técnico Laboral en
Sistemas, Ano: 2003
Institucion: Uniapel

Titulo: Marcado y
Codificado Ano: 2002
SECUNDARIOS Institucion:
Colegio Distrital Cristobal
colon

Titulo: Bachiller Académico
ARO: 2003 INFORMACION
COMPLEMENTARIA

Auxiliar de digitalizacién y archivo
BIOSETEC S.A.S 4-03 -2020 4 - 01- 2021
Funciones: manejo de informacion correctamente Como Auxiliar d

digitalizacion Como el manejo de clasificacion verificacién. Foliaci
Recibir, revisar, actualizar y controlar registros fisicos y organizacion,

del documento en el sistema y encarpetado u organizacién de los
Logros: frabajar en competencia con otras lineas en produccion y
y en organizacioéon

Jefe inmediato: Janeth Montoya

TELEFONO: 3138914115

Auxiliar de digitalizacién y archivo

ALMAVIVA (SUMMAR) 25-11-2019 - 2-03-2020

Funciones: manejo de informacién correctamente con el
Banco Recibir, revisar, actualizar y controlar registros fisicos
y organizacion, foliacion del documento y encarpetado,
en el sistema.

Logros: frabajar en competencia con ofras lineas en
produccién y companerismo

jefe Inmediato: Jennifer

TEL:(601) 7433483

Auxiliar archivo

SERVISOFT S.A 05-02-2019 — 28-02-2019

Funciones: manejo de informacion correctamente a unidad
de restitucidn de tierra encargada como auxiliar de archivo
como el manejo de clasificacion de los expedientes recibir,

revisar, actualizar y controlar
registros fisicos y organizacion, foliacion del documento y
en carpeteado, fluid

en el sistema apoyo a la interventoria del proyecto.

Logros: frabajar con la interventoria del proyecto y manejo de los
documentos en forma correcta y el manejo de expedientes.
Jefe inmediato: Jenny Rubiano

TELEFONO: 6171398 - 6171363

Auxiliar de digitalizacién y archivo

SERVISOFT S.A 14-09-2018 — 21-12-2018

Funciones: manejo de informacidn correctamente a unidad
de restitucién de tierra encargada de la digitalizacién

de expedientes redlizar indexacion de expedientes. Archivo
de los documentos en el sistema de una buena calidad de
la imagen.

Logros: cédmo se maneja la imagen con una buena calidad
en el sistema. Y a indexacidén de los programas

Jefe inmediato: Jenny Rubiano

TELEFONO: 6171398 — 6171363

Auxiliar Operativo

DATAFILE (SET LABORAL) 06 - 08 -2018 12-09 2018
Funciones: manejo de informacién correctamente con el
banco Bogotd auxiliar de archivo y digitalizacién como el


tel:(601)

manejo de clasificacion y verificacion. Foliacion.

Recibir, revisar, actualizar y controlar registros fisicos y

organizacién, foliacién del documento y encarpetado, en el
sistema.

Logros: frabajar en competencia con otras lineas en produccion y ¢
Jefe inmediato: Yolanda pachén

Auxiliar de archivo

TEQUIA TECNOLOGIA E INFORMACION 09-04-2018 27-07-2018
Funciones: manejo de informacion correctamente a
secretaria de integracion social. Depuracién de los
documentos ordenar.

Cronolégicamente, foliacién los documentos del archivo
eliminacion de materiales metdlicos rotulacién, Indexacién de
informacioén, digitalizar. Cargue y descargue de
documentos. Cumplir con los objetivos,

procesos y procedimientos del

sistema de frabagjo integrado, usar de manera correcta las
herramientas y elementos de proteccién personal
entregados, Informar a sus jefes de manera inmediata

sobre situaciones que pudieran generar peligros o

riesgos para la seguridad vy salud en la ejecuciéon del trabajo.
Logros: desarrollé mis habilidades para organizar archivo de
contratos de lo solicitado en la empresa répido y eficaz, con
la aplicacién de normas

Mds experiencia en organizacidén de documentos y el manejo de ells
forma correcta.

Jefe inmediato Jessica Lucia Bedoya

TELEFONO 7451912 7451913

Auxiliar de archivo

CONSORCIO TQM SIO 14-05-2017 04-01-2018

Funciones: manejo de informacién correctamente a
movilidad. foliacion,

inventario, encarpetado, manejo de fluido.

Verificacién de documentos, informes, manejo de Base de
Datos, orientaciéon al detalle del archivo. Aplicacion de la
tablas de retencion.

Logros: desarrollé mis habilidades para organizar archivos de
forma répida y eficaz, con la aplicacion de normas.

Mds experiencia en organizacién de documentos y el manejo de ells
En forma correcta.

Desarrolle experiencias en radicaciéon facturas a una base de
datos. Obtuve conocimiento en el manejo de tradmites y
documentacion legal de autos.

Jefe inmediato: Jenny Vargas Rodriguez

TELEFONO: 7447286

Auxiliar de digitalizacién

CONSTRUCCIONES RCM SAS 15- 06-2015 30-04-2017
Funciones: encargada de la organizacién y disposicion de
documentos en archivo, digitacion ingreso y actualizacion
de la informacién en Bases de Datos. Y digitalizacién de
documentos.

Logros: colabore motivando y explicando esta labor al
personal nuevo. Promovid el trabajo en equipo vy el
companerismo.

Jefe inmediato Ricaurte Capera

TELEFONO 3123247547



Auxiliar de almacenamiento

THOMAS GREG SONS MTI (Accidén plus) 15-10—2014 12-05-2015
Funciones: encargada de la organizaciéon y disposicion de
documentos en archivo, Ingreso y actualizacion de la
informacion en Base de Datos.

Logros: comencé mis habilidades para la organizacion de
archivos. Colaboré motivando y explicando esta labor al
personal nuevo, promoviendo el frabajo en equipo y el
companerismo.

Jefe inmediato Omar pinilla

TELEFONO 3493720

Auxiliar operativo

THOMAS GREG SONS MTI (Serdempo) 01-08-2013 29-05-2014
Funciones: encargada de realizar la revision de documentos,
procesos operativos como plegado, sellado y efiquetado del
producto terminado.

Logros: adquiri nuevos conocimientos que me ayudaron al de
habilidades en el manejo del papel, pude poner en

prdctica miconocimiento de archivo.

Jefe inmediato: Lucero Forero

TELEFONO 3693720

SECRETARIA

SISTEMAS Y TECNOLOGIAS S & T ASOCIADOS LTDA. 01-04-2009 30-
11-2011

Funciones: encargada de recepcionar y direccionar llamadas, orgal
disposicion de documentos en archivo. Facturaciéon, manejo de corr
atencién y servicio al cliente.

Logros: Conoci la experiencia laboral en oficina, contribui con el cre

de la empresa y manejé la capacidad de trabajar en equipo.
Jefe inmediato: José Joaquin Gémez

TELEFONQ:6247980
" Cursos

Institucién: Sena Titulo: archivo
Intensidad: 40 horas. Ano: 2019

Institucion: Educacion Futuro
Formacion para el empleo.

Titulo: Excel Infermedio. Intensidad: 20 horas.
Ano: 2015

Institucion: Educacién Futuro Formacidén para el empleo.

Titulo: Competitividad Laboral. Intensidad:
40 horas Ano: 2015

Referencias y certificaciones a solicitud Del intferesado

LUZ ERMY VARGAS VELEZ









