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Con mis más de 10 años de experiencia en el sector logro que las empresas tengan una
buena gestión documental gracias a la grabación de datos en el sistema informático y
digitalización de imágenes, con el fin de tenerlos ordenados y aumentar la eficiencia y
rapidez en su uso.

¿QUÉ PUEDO HACER POR TÍ?

MARISA DÍAZ MOYANO
GRABADORA DE DATOS-

DIGITALIZADORA DE IMAGENES

COMPETENCIAS HABILIDADES
Grabación de Datos.
Digitalización de Documentos.
Recepción, organización y custodia de
documentos.
Paquete Office.
Competencias digitales: Google Workspace.
Atención telefónica con clientes.

Organización de archivos.
 Trabajo en equipo.
Solución de problemas
Tolerancia al estrés.
Gestión del tiempo.
Toma de decisiones y solución de problemas.
Orientación al detalle y meticulosidad

E X P E R I E N C I A   L A B O R A L
DATASUR SERVICIOS TECNOLÓGICOS (2003-2018)

    Aumenté la producción un 30% de la digitalización que había marcada para cada día que  
  era entre 1000-1200 páginas.

Digitalizacion y grabación para:
 Agencia Tributaria de Sevilla: Notificaciones. Verificaba que todos los datos grabados no tuvieran 

errores o que las imágenes digitalizadas se vieran claramente.

Diputación de Córdoba: Corrección de exámenes digitalizando y verificando las respuestas para 
          contabilizar los fallos y aciertos.

Galasa de Almería: Archivo histórico. Organizaba la recepción de Az , para ello espulgaba la 
  documentación   repetida y que no era necesaria para el cliente, digitalizaba, grababa los 
  datos requeridos(como nº de contrato, nombre o DNI) y por último migraba todo a su base de datos.

FORMACIÓN

Licenciada Historia del Arte. Facultad de filosofía y letras (1996-2001)

CAP (Curso de Formación Pedagogica Del Profesorado) 2002

    Asumí el liderazgo del dpto. de gestión documental con un equipo de 4 personas, que se 
   enfrentaba a un descontrol por bajas laborales y acumulación de trabajo, consiguiendo 
   minimizar los retrasos con el cliente a través de la implementación de un nuevo sistema de                  

 trabajo: manipulación, digitalización y grabación.


