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NOMBRE : ) Francisco Javier Morales Garzén ,‘
“
DOCUMENTO DE IDENTIDAD 1026300580 de Bogota D.C. N |
1
FECHA DE NACIMIENTO (04) de (12) de (1997) 7
. LUGAR DE NACIMIENTO Bogota D.C., Colompia
ESTADO CIVIL Soltero (
‘DIRECCION Carrera 7B #4-60/ Soacha. .
TELEFONO 3127985887 (movil)
E-MAIL francisjamo@misena.edu.co ) L
LICENCIA DE CONDUCCION: C1
ANO: 2017
CUIDAD: Fusagasugéa (Cundinamarca) -
TITULO: Tecndlogo en Gestion Documental. ;
INSTITUCION: SENA Centro agroecologico y empresarial
.
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o Persona Comprometida, puntual, respetuosa y honesta con aspiraciones a
adquirir mayor experiéncia y conocimientos. . .

Orientar y facilitar el acceso a fa informacién’que se encuentra registrada
en los documentos de archivo.

o

o

Ejecutar los procesos de gestion documental en las organizaciones, de
* acuerdo a los requerimientos de la entidad y la normatividad vigente.

Apoyar en la elaboracién de documentos relacionados con archivo de

acuerdo con pautas y politicas institucionales. Yeg

o]

Recepcionar, registrar y distribuir los documentos de archivo de acuerdo
con la normatividad y politicas institucionales.

o}

o Apoyar los procedimientos establecidos en la organizacién para las
transferencias documentales.

o Manejo del paquete office y demas plataformas a disposicion.

Estudios Superiores: SENA C.A.E Fusagasuga.
? . Inicio: 28/09/2015 Finalizo: 29/09/2017
Estudios Secundarios: Instituto Tecnico Agficola Valsélice . ’
’ Fusagasuga .

Inicio: 26/01/2009 - Finalizo: 28/11/2014 .

Estudios Primarios: : Departamental santaines .
. ' Sede Antonia Santos _
Inicio: 29/01/2004 — Finalizo: 01/12/2008

Curso Especial En Contabilidad Basica, Fusagasuga.

Complementaria Virtual En English Dot Works Beginner. (Ingles)

Compleméntaria Virtual En English Dot Works 1. (Ingles)
Complementaria Virtual En English Dot Works 2. (Ingles)
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Complementaria Virtual En English Dot Works 3. (Ingles)

Curso Soporte Administrativo y Oficina, Fusagasuga
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LEGALITY TRANSPORT / Special Car

CARGO: Conductor.

FUNCIONES: Recoger y dejar pasajeros en los puntos designados, tambien estar
disponible segun proyectos y convenios.

Recorridos dentro y fuera de Bogofa D.C.

PANAMERICANA LIBRERIA Y PAPELERIA S.A.

CARGO: Auxiliar de.archivo

FUNCIONES: Levantamiento inventario documental (excel), Eliminacion
documental basadas en TRD, Manejo de correspondencia, Intercambio unidades
de conservacion, Inventano en estado natural.

JEFE INMEDIATO: Martha Viasus

" TELEFONO: 3649000

12/01/2021- ACTUALMENTE

LABORATORIO CLINICO COLCAN

CARGO: Auxiliar de gestion documental

FUNCIONES: Foliacion,Digitalizacion, escaneo (1500 folios al dia) y verificacion
de ordenes Medicas, carga de archivos a plataforma filehold para consulta de
todas las dependencias, tonsulta y transferencias documentales archivo central
(MASIVO)

JEFE INMEDIATO: Alvaro Arciniegas

TELEFONO: 3045896713

20/08/2019 — 27/09/2020

POLICIA METROPOLITANA DE BOGOTA (Oficina de seguridad)
CARGO: Auxiliar Archivo ) ,
FUNCIONES: Control, registro € inventario, transferencias documentales,
establecimiento base de datos, Manejo de TRD

JEFE INMEDIATO: PT Yurani Leidy Saenz Chaguala

TELEFONO: 3173805020

30/10/2018 — 30/06/2019

SIES SALUD (Departamento Administrativo)
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CARGO: Aprendiz sena / auxiliar archivo

FUNCIONES: Control, registro e inventario, archivo de gestion y central.
JEFE INMEDIATO: Angelica Pineda

TELEFONO: 7451416

03/04/2017 — 29/09/2017

Nombre: Lady Johanna Silva Garzén
Cargo: Coordinadora adminisfrativa
Tel: 3183509684

Nonibre: PT. Leidy Yurani Saenz ,
Cargo: Supervisora Archivo Oficina de seguridad Complejo MEBOG
Tel: 3173805020

Nombre: Alvaro Arciniegas
Cargo: Lider-gestion documental
Tel: 3045896713

Nombre: Duby Astrid Cubillos (TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL)
Cargo: Auxiliar de Archivo :
Tel: 3102841438 ‘

Nombre: Deisy Carolina Cruz (TECNOLOGO EN GESTION DOCUMENTAL)
Cargo: Auxiliar de Archivo
Tel: 3112346481

Nombre: CT. Benjamin Gomez Osorio
Cargo: Jefe Oficina de Seguridad Complejo MEBOG
Tel: 3138178598

Nombre: Jessica Tatiana Moreno
Cargo: Auxiliar de gestion documental
Tel: 3202628635




Francisco Javier Morales Garzon
C.C. 1026300580




