HOJA DE VIDA

JAIDY LIBET LEON LOMBANA
C.C. 40330445 de Villavicencio

Tel. 3124624075
Caile 25sur45a 112 Villadel rio uno
Fecha de Nacimiento: 12 de mayo de 1984

Jlleon5@misena.edu.co

Soy una persona dispuesta a adquirir y llevar a cabo compromisos vy
responsabilidades de manera eficiente debido a mi capacidad de coordinacidn y
mi actitud de entrega y motivacion frente a las labores que se asignen.



FORMACION ACADEMICA

Estudios Primarios

Escuela Basica General Santander
Granada, Meta

Estudios secundarios

Bachiller Académico liceo Anglo francés
Villavicencio 2001

FORMACION TITULADOS

Realizando Tecndlogo Gestion Documental Servicio Nacional de
Aprendizaje. (SENA) Villavicencio 2022.

Técnico en Asistencia en Organizacién de Archivo. Servicio Nacional de
Aprendizaje. (SENA) Villavicencic 2016.

FORMACION COMPLEMENT ARIA

Cursé de Auditoria Interna de Calidad NTC 9001 Servicio Nacional de
Aprendizaje. (SENA). Afio 2022 Duracién 40 horas.

Complementaria virtual en sistema de gestion de la seguridad y salud en el

trabajo SG-SST. Servicio Nacional de Aprendizaje. (SENA). Afio 2021 Duracién
50 horas.

Curso6 de capacitacion en SERVICIO AL CLIENTE Servicio Nacional de
Aprendizaje. (SENA) Villavicencio 2010. Duracién 40 Horas.



EXPERIENCIALABORAL

Cargo: Auxiliar de Gestion Documental v/

Lugar: EDNA RUTH MOYANO ORTIZ

Duracién: Fecha de Inicio de labores 24 de octubre 2022 fecha de oy u{;: QLo
finalizacién 19 de diciembre def 2022, AMGH

Jefe inmediato: José Anival Guacales
Teléfono: 3125281401

Funciones:

Apoyar en el almacenamiento de los expedientes misionales y administrativos en
las unidades de conservacién pertinentes, enmarcadas en los procedimientos
intemos vigentes establecidos por la entidad.

Realizar la actualizacion fisica de los expedientes misionales y administrativos
del archivo de gestion centralizado frente a los trasiados documentales
garantizando la aplicacion de procesos técnicos archivisticos enmarcados en
los procedimientos intermos vigentes establecidos por la entidad.

Realizarla elaboracién o actualizacion de las hojas de control con la descripcion
iotal de cada uno de los documentos de |os expedientes misionales del archivo
de gestion centralizado de |a empresa, de acuerdo con los procedimientos
intemos vigentes establecidos porla entidad.

Apoyar en el préstamo de expedientes misionales de los procesos de restitucion
aplicando el procedimiento establecido, diligenciando el respectivo formato (fisico
y digital) asi mismo el seguimiento frente al cu mplimiento de los tiempos
establecidos en los procedimientos internos vigentes de la entidad.

Apoyar al gestor documental en los procesos de recepcion, verificacion,
distribucién y clasificacion de los documentos de archivoy expedientes de la
Unidad entregados al equipo de Gestién Documental de acu erdo con ios
procedimientos internos vigentes de la entidad.

Realizar la reorganizacion y rotacion de las cajasy carpetas dentro de la estanteria,
segun sea requerido
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EXPERIENCIALABORAL

Cargo: Auxiliar de Archivo

Lugar: UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE GESTION DE
RESTITUCION DE TIERRAS DESPOJADAS

Duracién: Fecha de Inicio de labores 15 de septiembre del 2022 fecha de

finalizacion 30 de septiembre del 2022. 4500

Gl

Jefe inmediato: Katherine Femandez Guzman
Teléfono: 3103395353

Funciones:

Apoyar en el almacenamiento de los expedientes misionales y administrativos en
las unidades de conservacién pertinentes, enmarcadas en los procedimientos
intemos vigentes establecidos por la entidad.

Realizar la actualizacion fisica de los expedientes misionales y administrativos
del archivo de gestién centralizado de la Direccion Territorial frente a los
traslados documentales garantizando la aplicacion de procesos técnicos

archivisticos enmarcados en los procedimientos internos vigentes establecidos
por la entidad.

Realizarla elaboracién o actualizacién de las hojas de control con la descripcion
total de cada uno de los documentos de los expedientes misionales del archivo
de gestién centralizado de la Direccidn Territorial, de acuerdo con los
procedimientos internos vigentes establecidos por la entidad.

Apoyar en el préstamo de expedientes misionales de los procesos de restitucién
aplicando el procedimiento establecido, diligenciando el respectivo formato (fisico
y digital) asi mismo el seguimiento frente al cumplimiento de los tiempos
establecidos en los procedimientos internos vigentes de la entidad.

Apoyar al gestor documental en los procesos de recepcion, verificacion,
distribucion y clasificacién de los documentos de archivo Yy expedientes de {a
Unidad entregados al equipo de Gestién Documental de acu erdo con los
procedimientos intemos vigentes de la entidad.

Realizar la reorganizacién v rotacion de las cajas y carpetas dentro de la
estanteria, segln sea requerido.



EXPERIENCIA LABORAL

Cargo: Auxiliar de Archivo
Lugar: DOING COMPANY S.A ESTACION SERVICIO VIA ACACIAS

Duracién: Fechade Iniciode labores 3 enero 2022 fecha de finalizacion 3de
julio 2022 ;
Jefe inmediato: Mario Enrique Rincén Mendoza

Teléfono: 3173696315

Funciones:

Cronogramas de transferencias documentales inventarios y actas de entrega
actas de eliminacion

expedientes organizados de acuerdo con procesos archivisticos normatividad y
politica Organizacional.
Base de datos actualizadas.

Ubico las carpetas nuevas y antiguas en su respectiva estanteria, cajonesy otro
tipo de archivadores.
Digitalizacién y Sistematizada.

Archivar material en estantes, cajones y otro tipo de archivadores. Localizar y
remover materiales desde archivos cundo sean requeridos
Escoger y separar el material de acuerdo con sistemas establecidos de archivo.

Guardar registros de archivos de material removido o archivado. Localizar y

remover materiales desde archivos cundo sean requeridos. Realiza cualquier otra
tarea afin que le sea asignada.

EXPERIENCIALABORAL

Cargo: Auxiliar de Archivo
Lugar: CLINICA PRIMAVERA, CALLE 36 NO 35 A 70 BARRIO BARZAL

Duracién: Fechade Inicio de labores 11 julio 2017 fecha de finalizacién 28 de
febrero 2021
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Jefe inmediato: CARLOS MATALLANA

Teléfono: 3166295764



Funciones:

Descargar historias clinicas del PANACEA y del CNT

Ubicolas carpetas nuevasy antiguas en su respectiva estanteria, cajones y otro
tipo de archivadores.

Digitalizacién y Sistematizada.

Archivar material en estantes, cajones y otro tipo de archivadores.

Localizar y remover materiales desde archivos cundo sean requeridos

Escogery separar el material de acuerdo con sistemas establecidos de archivo.
Guardar registros de archivos de material removido o archivado. Localizar y
remover materiales desde archivos cundo sean requeridos. Realiza cualquier otra

tarea afin que le sea asignada.
Aprendizaje: Trabajo en Equipo, Dinamismo.

EXPERIENCIALABORAL

Cargo: Auxiliar de Archivo
Lugar: CALLE 40 NO33 A 18 EDIFICIO LEANDRO OFICINA 105

Duracién:  Fecha de Inicio de labores 15 de noviembre 2016 fecha de ~
finalizacién 19 febrero 2017 3meSE

Jefe inmediato: Marco Hernan Onofre Gamez

Teléfono: 311532043

Funciones:

Ubico las carpetas nuevas y antiguas en su respectiva estanteria, cajones y otro
tipo de archivadores,

Escoger y separar el material en los archivos, expedientes y/o carpetas con
documentos.

Lleva el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Prepara los indices y rétulos de identificacién del contenido de las carpetas.
Proporciona informacion del material archivado, segln las normas establecidas.
Digitalizacion y Sistematizada.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomailja.



Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Aprendizaje: Trabajo en Equipo, Dinamismo.

EXPERIENCIALABORAL
Cargo: Auxiliar de Archivo
Lugar: CURADURIA URBANA SEGUNDA DE VILLAVICENCIO

Duracion: Fechade Iniciode labores 1 de julio 2016 fechade finalizacién 10
de noviembre 2016 i

Jefe inmediato: Marco Heman Onofrg Gamez

Teléfono: 3115320431

Funciones:

Ubico las carpetas nuevas y antiguas en su respectiva estanteria, cajones y otro
tipo de archivadores,

Escoger y separar el material en los archivos, expedientes y/o carpetas con
documentos.

Lieva el control de préstamos de expedientes y/o documentos.

Prepara los indices y rotulos de identificacién del contenido de las carpetas.
Proporciona informacién del material archivado, seglin las normas establecidas.
Digitalizacion y Sistematizada.

Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalia.
Realiza cualquier otra tarea afin que le sea asignada.
Aprendizaje: Trabajo en Equipo, Dinamismo.

EXPERIENCIALABORAL

Cargo: Auxiliar de Archive ~/

Lugar: CORPORACION CLINICA UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA
Jefe departamento talento humano: Lina Julieth Rojas Suarez

Teléfono: 6614300 ext. 224



Duracién: Fechade Inicio de labores 13 de agosto de 2015 — fechade
finalizacién 06 de abril 2016

Funciones:

Archivar material en estantes, cajones y otro tipo de archivadores.

Localizar y remover materiales desde archivos cundo sean requeridos

Escoger y separar el material de acuerdo con sistemas establecidos de archivo.
Guardar registros de archivos de material removido o archivado.

Localizar y remover materiales desde archivos cundo sean requeridos.
Digitalizacion y Sistematizada.

REFERENCIAS PERSONALES

Nury Esnith Bermudez Rodriguez Ocupacion: Auxiliar de Archivo Celular:
3228849942

Esmeralda Cristina Gémez Acosta Ocupacion: Auxiliar de Archivo Celular

3134094161

Lina Maria Parrado Gantiva Ocupacion: Auxiliar de Archivo Teléfono:
3134398214

Ja ) Llcet leon lomban Q
JAIDY LIBET LEON LOMBANA :
CC. 40330445 de Villavicencio
Celular: 3124624075





