
Berenice Iracema Portillo Avendaño 
 
Guatemala | 07-05-1989 | (27 años) 

iracemaportillo.a@hotmail.com 

Móvil: (502) 5195 5464 |Domicilio:  |Oficina:  
Vehículo: Sí 
Licencia: No 

 

 
Dirección: 1ra Ave 4ta calle lote13 escuintla escuintla, Escuintla, Guatemala 
Nacionalidad: Guatemala 

 

EXPERIENCIAS LABORALES 

Jefe de Area 

Lugar de Trabajo: Metales Milenium, S.A:. 

Área de la Empresa: Agroindustria. 

ene-2017 / a la fecha 

Salario: $901-$1200. 

Cargo Desempeñado: JEFE DE PERSONAL RRHH. 

Descripción del Puesto: Elaboración de Planillas quincenal, planillas Igss tramite de carnet igss carnet irtra carta 

laborarles emisión de certificado de trabajo en línea, verificación y selección de puestos cuentas por pagar y cobrar 

elaboración de cheques manejo de cuentas bancos, libros bancos y movimientos, coordinación de capacitaciones 

intecap. 

Supervisión de personal, horas ingreso y extras, Reportes para Gerencia. 

 

Asistente de Gerencia 

Lugar de Trabajo: Metalizadora Guatemaltec. 

Área de la Empresa: Comercio Mayorista (Intermediac. | Dist.). 

may-2010 / dic-2011 

Cargo Desempeñado: Asistente Corporativa. 

Descripción del Puesto: Elaboración de cotización ventas, compra y facturación de productos, elaboración de planillas 

e emisión de cheques, control de pagos y cobros, compra de materiales y equipo al personal, elaboración de planillas 

IGSS y certificados Cartas para proveedores 

 

 

Asistente de Gerencia 

Lugar de Trabajo: Transportes portillo s.a.. 

Área de la Empresa: Transporte. 

dic-2008 / mar-2010 

Cargo Desempeñado: Asistente Administrativa. 

Descripción del Puesto: Encargada de Control de Ingreso y egreso de plantas, elaboración de planilla de sueldos, 

reporte de viajes, manejo de caja chica, compras de repuestos y cobros, elaboración de planillas de IGSS y 

certificados, reporte de gasolina de transporte. 

Beneficios: Cuota de alimentación. 

 

ESTUDIOS SUPERIORES 

Adm. de Empresas | Ing. Comercial 
Nivel Alcanzado: Egresado | Pensum Cerrado 

Especialización: EN TECNOLOGIA. 

Guatemala / Universidad Galileo / a la fecha. 

 

mailto:iracemaportillo.a@hotmail.com?subject=Saludos%20desde%20Tecoloco.com


ESTUDIOS SECUNDARIOS 

Bachiller en Admón. de Empresas 

Guatemala / INCCAV / 2008 

 

OTROS ESTUDIOS 

Buena practicas de manufactura y 5s 

Guatemala / intecap / 2015 

 

seguridad industrial 
Guatemala / Intecap / 2015 

 

HABILIDADES 
ADOBE Intermedio Word Avanzado 
Publisher Intermedio Power Point Avanzado 
Excel Avanzado   

 

 

INFORMACIÓN ADICIONAL 
 

Estratégico, excelente comunicación, trabajo en equipo, liderazgo, negociación, innovador y creativo. 

 


