CONTACTO

CIUDAD
Bogotd, Colombia

CELULAR
+57 321 909 6813

CORREO
sanchezcruzingridnatalio@

gmail.com

LINKEDIN
/ingridsonchezcruz

HABILIDADES TECNICAS

Gestion administrativa
Planificacion estratégica,
manuales de procesos,
informes gerenciales,
indicadores de gestion.

Gestiéon documental
Tablas de Retencién
Documental (TRD),
organizacién de
expedientes, foliacion,
normatividad SNR.

Herramientas

SAP, Excel avanzado,
bases de datos, CRM,
marketing digital.

Seguridad y salud
Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

IA aplicada

Claude y agentes de IA
integrados al flujo de
trabajo, automatizaciéon
de tareas repetitivas.

Idiomas
Espariol (nativo) - Inglés
B2, lectura y escritura.

Ingrid Natalia Sanchez Cruz

Administradora de Empresas - Gestién Documental

PERFIL

Administradora de Empresas y Tecndloga en Gestion Documental con
experiencia en planificacion y optimizacion de procesos administrativos.
Disefio e implemento procedimientos operativos, manejo indicadores de
gestion y administro recursos. Domino el ciclo vital del documento y la
normativa archivistica, con nivel avanzado de Excel y manejo de ERP
(SAP). Lideré equipos de hasta 15 personas cumpliendo cronogramas en
tiempo récord. Trabajo ademds con las herramientas de IA actuales
(Claude y agentes, entre otras), integradas en mis flujos de trabajo

para redactar, ordenar informacién y automatizar la parte repetitiva

del proceso.

EXPERIENCIA
Técnico de Archivo — Lider de frente operativo

P&S Procesos y Servicios S.A.S (ManpowerGroup) — Bogoté

Abr 2025

» Lideréy coordiné un equipo de 15 personas en el proyecto de la
Superintendencia de Notariado y Registro (SNR), cumpliendo el
cronograma en tiempo récord.

« Supervisé clasificacion, depuracion y foliacidn de matriculas
inmobiliarias e indices de propietarios (RUPTAS), garantizando la
integridad técnica de los expedientes.

» Gestioné el registro y la consolidacion de informacién en SAP y bases de
datos para facturacion y control de inventario documental.

Asistente de Gestion Documental
Empresa de Acueducto y Alcantarillado de Bogotd — Bogotd

Sep 2019 - Jun 2021

o Optimicé los tiempos de respuesta en la administracion de documentos
mediante planes de trabajo estructurados.

» Ejecuté el ciclo completo de gestidon documental —recepcion,
clasificacion, rotulacion y encarpetado— bajo estédndares de Tablas de
Retencién Documental (TRD).

» Manejé aplicativos corporativos para el registro masivo de informacion
y el apoyo a auditorias internas.
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COMPETENCIAS

Liderazgo de equipos
Direccidn y coordinacion
de grupos de hasta

15 personas.

Pensamiento analitico
Disefio e implementacion
de procesos y
procedimientos

de mejora.

Comunicacién asertiva
Interlocucién efectiva y
resolucién de problemas
en entornos
organizacionales.

FORMACION ACADEMICA

Profesional en Administracion de Empresas

Fundacién Universitaria del Area Andina

Tecnéloga Profesional en Gestion Documental

SENA — Centro de Gestion Administrativa

CERTIFICACIONES

IA: De 0 a Agentes
Big School

Inglés — Nivel 13
SENA

Inglés — Nivel 12
SENA

Excel Avanzado
SENA

Seguridad y Salud en

el Trabajo (SG-SST)
SENA

Buenas practicas de

gobierno corporativo
Cdmara de Comercio de Bogotd

Planea y desarrolla el talento

humano en tu empresa
Cdmara de Comercio de Bogotd

2026

2026

2026

2026

2026

2026

2026

Optimiza la prestacion de tus

servicios usando la tecnologia
Cdmara de Comercio de Bogotd

Potencializa el uso del

CRM en tu empresa
Cdamara de Comercio de Bogotda

Diplomado en Competitividad

y Sostenibilidad
Fundacioén Universitaria del
Area Andina

Diplomado en Excel
Politécnico Superior de Colombia

Diplomado en Estrategias
de Marketing Digital
Politécnico Superior de Colombia

Diplomado en Gestion de

Documentos y Archivos
Politécnico Superior de Colombia

2024

2021

2026

2026

2023

2022

2021

2021



