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Dirección:  1 Av. 0-33 Colonia La Industria, Escuintla                                                  
Móvil:  +(502) 5637-5232    E-mail:  shirleydinora.arroyo@gmail.com 
Estado Civil: casada    DPI   2674 31724 0501  
Edad: 42 años     Fecha de nacimiento: 14 septiembre 1976
Licencia de conducir: tipo C  2674317240501


EDUCACIÓN                                                                                                                                                                           
Universidad Galileo Escuintla, cuarto trimestre en Licenciatura y Administración de Recursos Humanos 
Universidad:  Francisco Marroquin Fissic-Idea Suger Montano, Guatemala, tercer año en Licenciatura en Informática y Administración de Recursos Humanos
Diversificado:  Secretaria Bilingüe con especialidad en Computación				                                
Inglés:    Intermedio oral y escrito                     Español: lengua materna                                                                                    


EXPERIENCIA LABORAL                                                                                                                         
INTECAP
De 16 agosto 2016 a la fecha
Secretaria Departamento Pedagógico Regional Sur                                         
Atribuciones:  atención a las unidades de la región Sur, atención a eventos de la región Sur, elaboración de reportes varios, consolidación de información mensual de los supervisores de la regional, ingreso de información al sistema Citrix, recibir documentación para conformación de expedientes de aspirantes a instructores, asistencia directa a Jefe Técnico Pedagógico Regional, etc.


PUERTO QUETZAL POWER LLC 
De junio 1995 a junio 2015, asistí en los siguientes departamentos:
Secretaria de Gerencia de Planta de junio 1995 a 15 agosto 2000
Asistente de Gerencia de Operaciones y Mantenimiento de agosto 2000 a febrero 2011                                           
Analista de Compras locales e Internacionales de febrero 2011 a junio 2015
Analista de compras Locales e Internacionales. De febrero 2011 a junio 2015
Atribuciones:  realización de cotización de materiales y servicios, cuadros comparativos, verificación de requerimientos, realización de órdenes de Compra en SAP, negociación con proveedores, reportes de compras, manejo de inventarios, recepción de materiales, reportes varios de compras y existencias.

CURSOS RECIBIDOS 
	
INGLES
Instituto Guatemalteco Americano (I.G.A. Z. 4 y Z. 11)

	cursos recibidos:  10, 11, 12, 13, 14 cursos avanzados

	Communicative Grammar one & Two (CP1, CP2)



INFORMATICA
Office 2000, NEW HORIZONS, 2010
	I.N.T.E.C.A.P., Escuintla

	Sistema Operativo, 1997

	Materiales y Servicios, S.A., Guatemala

	Windows, Word, Excel and D.O.S, 1997

	Materiales y Servicios, S.A., Guatemala

	Administrador de Redes Novell

	Recibido en 1,997

	SEMINARIOS Y DIPLOMAS

	

	Curso de Access I y
Curso de Acces II
Executrain, Guatemala

	Recibido en julio, 1999

Auditor interno de Calidad Iso 9000  y 14000
Implementación al Sistema de Calidad Iso 9000
Interpretación de la Norma Iso 9000
Acciones Correctivas y Preventivas Iso System
Recibidas en Centro de Capacitación Planta PQP
Impartidas por Ing. Karla Ortiz

Curso de Comercio Internacional II
Gestión y Práctica Avanzada para Exportadores e Importadores
Recibido en ACSA, en abril 2015

Curso de Comercio Internacional I.
Gestión y Práctica Avanzada para Exportadores e Importadores
Recibido en ACSA, en agosto 2014

Seminario Internacional   " Incoterms "
Gestión y Práctica Avanzada para Exportadores e Importadores
Recibido en Cámara de Comercio
21 de agosto 2013

COMO ADMINISTRAR Y GESTIONAR DE MANERA EFECTIVA EL TIEMPO
Recibido en Cámara de comercio
Marzo 2012

	Economía Familiar, Dr. Palacios
Recibido en Planta PQP, Motivacional

	180 Grados, O Cambias, O Cambias

	Unidos para Arriba, Guatemala, Febrero 2006

	
Pruebas psicométricas y/o Reclutamiento de personal

	Delta Consultores, 2002 

	Licda. Beatriz Lopez Cuevas

	
Recursos Humanos, Febrero 2000

	Cámara de Industria Filial Sur, Escuintla

	
El rol de la Secretaria Asistente, 1998

	Cámara de Industria Filial Sur, Escuintla



Relaciones Públicas
	Secretaria Asistente 
Gramática y Redacción

	Técnicas modernas de archivo

	Asociación de Gerentes de Guatemala (AGG)

	Recibido en octubre y noviembre, 1,995


	HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS

	Idioma Inglés en un 80%

	Idioma Francés principiante 

	Computación  (Word, Excel, Power Point, Access,

	Project Manager, Outlook, SAP , EAM, Internet)




	



REFERENCIAS LABORALES                                                                     REFERENCIAS  PERSONALES                                                                                                                                                          
                                                                                                                       
1. Ing. Jorge Gabriel Soto Peralta                                                            1.  Lcda. Linda Marlene Orantes
Gerente de Planta   PQP                                                                                  cel. 5205-3369
Tel. 7740-1400

2. Lcda. Delmy Alvarado                				    2.  Ing. Julio Cesar Ixcolin Barrios                                                           
Reclutamiento y Selección                                                                         Cel. 3007-5901
cel. 3046-9522

2. Lcda. Esperanza Lopez                     	                             3. Ing. Amilcar Manuel Castillo	      
[bookmark: _GoBack]Jefe Técnico Pedagógico Región Sur 				         cel. 3030-6398
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Tel. 7828-0109                                    			                         
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