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Habilidades Principales 
 
 

- Conocimientos administrativos avanzados. 

- Gran destreza en la realización de trabajo de oficina. 

- Capacidad de organización.  

- Dotes comunicativas. 

- Dominio de software especializado en administración de 
empresas.  

- Conocimientos ofimáticos e informáticos 

- Puntualidad 

- Amabilidad 

  

Prácticas Laborales 

 

Marzo de 2012  Auxiliar Administrativo 
Julio de 2018  Instituto Nacional de Ciencias Forenses de  
   Guatemala –INACIF- 
   -Asistente en tareas Administrativas. 
   -Atención telefónica y recepción de correos 
   electrónicos. 

  -Mantenimiento de la agenda directiva. 
  -Inserción de datos y redacción de informes. 
  -Uso de diferentes herramientas para el 
  mantenimiento de los libros de cuentas 
  -Recepción de usuarios y autoridades  
  institucionales.  
  -Realización de reportes diarios, semanales y 
  mensules. 
  -Realización de tareas administrativas, desde 
  solicitar insumos para el personal hasta la  
  distribución eficiente de los mismos. 
 
 
 
 
 
 
 

Resumen Profesional 

Auxiliar Administrativo con más de 6 años de experiencia en 
oficina, especializada en trabajo administrativo, resolución de 
problemas, planificación y asistencia de calidad.  Persona 
multitarea, con capacidad de manejar grandes volúmenes de 
trabajo de manera eficiente y profesional. Eficiencia probada con la 
capacidad de aprender y manejar rápidamente cualquier programa 
de software o sistema de archivos de oficina. 



  
 

Otros datos 
 

 
Idiomas Español: Nativo. 
   

Programas: Excel, PowerPoint, Word, Prezi, Emaze,  
                    Camtasia, Infographic, Visual Basic y  

          Dreamweaver 

 
 

Formación académica 
 
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS (CIERRE DE PENSUM): 

 Lic. En Ciencias Jurídicas y Sociales, 
Abogacía y Notariado 
Universidad de San Carlos de Guatemala 
Centro Universitario del Sur – CUNSUR- 
(2020) 
 
 
DIVERSIFICADO: 

Liceo Evangélico Técnico Escuintleco “LETE” 
(2009 – 2010) 
 
 
NIVEL MEDIO:      

INEB  por Cooperativa de Enseñanza, Colonia “El Progreso” 
(2006 – 2008) 
 
 
NIVEL PRIMARIA:      

Escuela Oficial Urbana Mixta “Rosa Linda” 
(2004 – 2005) 
 
 

Referencias Laborales 

 
 
Dr. Guillermo Galindo Betancourth 
INACIF de Escuintla 
Móvil: 47703757 
Correo: ggalindo@inacif.gob.gt 
 
Dr. Luis Fernando Zenteno Archila 
INACIF de Tiquisate 
Móvil: 30228030 
Correo: lzenteno@inacif.gob.gt 
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