





Nombre:                                              	 Maira Guisela Perez Hernandez 
Fecha de nacimiento:                               Guatemala 31 de julio de 1982
Edad:                                                             	36 años 
Estado civil:                                                  Soltera
Dirección:                                                      9ª Calle 9-56 zona, 7 Castillo Lara
Teléfono:                                                        24755068 – 51217061
Correo Electrónico			danmay3027@gmail.com 
DPI:					2367 68948 0101


ESTUDIOS


Nivel Primario                                    	Escuela Gabril Arriola  Porres 
                                                                                     1990 a 1995
						Primero a sexto    
Nivel Secundario                                            	Colegio Miguel Angel Asturias 
                                                                         	1996-1998
                                                                        	Diploma de tercero básico     


Nivel Medio 			                    Cuarto Secretariado 
					                    Escuela de Formación Secretarial                            
					         1999
					
TITULO DE SECRETARIA 
COMERCIAL Y OFICINISTA                                   Colegio  Privado Maestro Amigo
AÑO 2000

OTROS ESTUDIOS
Curso 6 en calusac
[bookmark: _GoBack]	EXPERIENCIA LABORAL

TELINT S.A.  (Distribuidor autorizado MOVISTAR)           Tel: 43490000
02 de abril 2018 al 03 de agosto 2018

Back Office 	

· Llenar Contratos 
· Control de material en bodega
· Control de ventas diarias 
· Control de instalaciones diarias 
· Reporte de material utilizado en instalaciones 
· Solicitar material 
· Soporte y atención al cliente 
· Recepción 


CLASS EQUIPOS                                        TEL:  23691357-23692739
11-01-2016 AL 05-03-2018                            Silvia Santizo (Recursos Humanos)
                     					  Cel: 30408472
· Asistente administrativa

· Atención al cliente
· Recepción de llamadas 
· Elaboración de cotizaciones 
· Control de maquinaria Industrial (Inventario) salidas e ingresos 
· Control de salida de herramienta 
· Envíos y pases de salida 
· Realizar Requisiciones 
· Caja chica con programa SERP
· Llevar el control de repuestos solicitados por maquina 
· Recepción y seguimiento de solicitudes mediante correo electrónico  
· Archivo 


COOPERATIVA LA FE R.L.
12 AÑOS (DEL 13-12-2003 AL 08-01-2016)
Asistente administrativa	                         		Tel: 24711964
Desempeñando lo siguiente:

· Manejo de caja chica
· Atención al cliente 
· Base de datos de pilotos 
· Archivo y manejo de planta telefónica 
· Elaboración de contratos de trabajo  
· Elaboración de documentos notariales 
· Endosos de títulos de propiedad 
· Redacción y manejo de correspondencia 
· Tramites de Irtra e Igss, 
· Certificados de trabajo  

REFERENCIAS LABORALES  

ONEIDA VALIENTE 
Encargada de Personal 
Tel. 43490000- cel. 57562053


Lic. Carlos Enrique Briones 
Jefe Inmediato 
COOPERATIVA LA FE R.L.
24711964


Guillermo Herrera
Jefe Inmediato 
Cel: 30376964
ALQUILER DE TRACTORES 
23691357-23692739
Silvia Santizo 
Recursos Humanos 
REFERENCIAS PERSONALES

RAUL CALLEJAS       42201088

FLOR RODRIGUEZ   50727126

HILDA LOPEZ            41684155
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ORGANISMO JUDICIAL
CORTE SUPREMA DE JUSTICIA No.
GUATEMALA, C. A.

EL INFRASCRITO TITULAR DE LA UNIDAD DE ANTECEDENTES PENALES HACE CONSTAR QUE CONFORME LOS
RESPECTIVOS A fainitor k
MAIRA GUISELA , PEREZ HERNANDEZ

QUIEN SE IDENTIFICA CON EL SIGUIENTE DOCUMENTO:

DPI NUMERO

***NO LE APARECEN ANTECEDENTES PENALES***
SOLICITANTE
REFERENCIA:
6 DE AGOSTO DE 2018

Los datos de osta bolota puedon sor v 05 en hitp://ww2.o.got
Vigencia § meses contados a parti de Ia fecha de su emisién

. GUATEMALA,

“GRECTOR
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" REPUBLICA DE GUATEMALA, CENTROAMERICA
mw do h Porsonos - Documento Personal de Identificacion - Dﬂ;
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