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Luisa Fernanda Linares González


Dirección: 20 Av. A 15-36 apto. A, Col. El Limón, Zona 18
Fecha de nacimiento: 13/08/85

Celular: 5413-0040    
e-mail:luisa.linares05@hotmail.com ó luisa.linares08@gmail.com
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ESTUDIOS REALIZADOS

UNIVERSITARIO: (2008)

UNIVERSIDAD GALILEO

6to TRIMESTRE


LIC. EN INFOR. Y ADMI. DE RRHH




DIVERSIFICADO: (2002-2003)
CENTRO EDUCATIVO “LOS SAUCES”


BACHILLERATO EN COMPUTACION

SEGUNDARIA: (1999-2001)       
INSTITUTO NACIONAL DE EDUCACIÓN

TERCERO BASICO


BASICA MIGUEL GARCIA GRANADOS

PRIMARIA: (1993-1998)

ESCUELA OFICIAL URBANA MIXTA

SEXTO PRIMARIA


“CUATRO DE FEBRERO”

CURSOS Y DIPLOMAS

· Instituto Nacional de Administración Pública.
· Redacción de Documentos Oficiales
· Ministerio de cultura y deportes

· Taller construyendo espíritu de servicio
· Ley de Acceso a la Información Pública (Decreto 57-2008).
· Talita Kum
· Seminario taller de trabajo en equipo
· Setc-plus
· Windows, office, power point
· Academia Comercial Cuatro de Febrero.
· Diploma de mecanografía
REFERENCIAS LABORALES

· MUNICIPALIDAD DE GUATEMALA:
· Puesto: Recepcionista.
· Teléfono: 
· Periodo: 02/01/2022 a la fecha

· Descripción del puesto: Atención a los trabajadores y apoyo en los requerimientos relacionados a Recursos Humanos en la revisión y verificación de facturas y otros documentos, así como el control del ingreso y egreso de la correspondencia y equipo del área, recepción de papelería ingresa a la Subdirección.
· FACTORY:

· Puesto: Asistente Administrativo

· Teléfono: 5510-3980
· Periodo: 02/01/2018 al 13/07/2020
· Descripción del puesto: Asistente de gerencia, atención al cliente, manejo de agenda de gerencia y ventas, control de pago a  proveedores, manejo de planta telefónica y control de facturas e informes financieros y de ventas, elaboración de cheques, control de asistencia del personal, cobro de las facturas y manejo de bases de datos, asistencia técnica en ventas, manejo de cotizaciones, control de archivo, control y manejo de cuentas bancarias, control del ingreso y egreso de la correspondencia del área.
· ADESCA: 

· Puesto: Encargada de Proyectos
· Teléfono: 2221-1380
· Periodo: 19/01/2015 al 28/04/2017
· Descripción del puesto: Analizar proyectos culturales, brindar asistencia técnica a ponentes, apoyar en el proceso de elaboración de informes, velar por la ejecución de los proyectos tanto físicamente como financieramente.  
· ASEGFIAZA: 

· Puesto: Asistente

· Jefe inmediato: Sr. Franklin García

· Teléfono: 2361-1844

· Periodo: 25/08 al 14/11/2014

· Descripción del puesto: Manejo de fianzas en el crédito hipotecario nacional, atención al cliente, manejo de cotizaciones con aseguradoras, manejo de seguros de gastos médicos y de vida, control de archivo, apoyo a la gerencia.
· TOSHIBA INTERNACIONAL:


Puesto: Promotora

· Jefe inmediato: Josué Morales
· Teléfono: 3011-4031
· Periodo: 05/02/2014 al 15/04/2014
· Descripción del puesto: Promotora de ventas y atención al cliente.  
· EQUIPOS GRANADA PARA GUATEMALA, S.A.:
· Puesto: Asistente Administrativo 

· Departamento de Recursos Humanos

· Teléfono: 2267-2470 al 72
· Periodo: 2013 al 02/01/2014
· Descripción del puesto: Asistente de gerencia, control de pagos, elaboración de contratos, elaboración de cheques, verificación de disponibilidad de suministros y materiales para la empresa.
· MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE:
· Puesto: Asistente de Recursos Humanos del Viceministerio del Deporte y la Recreación

· Jefe inmediato: Luis Felipe Oliva

· Teléfono: 2239-5000 ext.: 1737/1738

· Periodo: 2012

· Descripción de puesto: Atención a los trabajadores y apoyo en los requerimientos relacionados a: certificados del IGSS, vacaciones, suspensiones, periodos pre y postnatales, además apoyo a los analistas de Recursos Humanos en la revisión y verificación y elaboración de contratos, facturas, y otros documentos, así como el control del ingreso y egreso de la correspondencia del área.
· MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE:
· Puesto: Asistente de Dirección Unidad de Información Pública.
· Jefe Inmediato: Evelyn Dalila Durán
· Teléfono: 22395000 ext. 2814
· Periodo: septiembre de 2009 al 2012
· Descripción de Puesto: Programación de actividades de Dirección, recepción y análisis de solicitudes de información Pública, seguimiento a las solicitudes, atención al cliente, manejo del sistema de transparencia (Open Wolf), manejo de bases de datos MySQL, apoyo en la elaboración de los informes anuales a PDH del Decreto 57-2008, apoyo en el manejo de los sistemas SICOIN y SIGES y elaboración de informes financieros.

· MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTE:
· Puesto: Asistente de Dirección de Área Sustantiva

· Jefe inmediato: Gerardo Ocaña

· Teléfono: 2239-5000 ext: 1737
· Periodo: 2007 al 08/08/2009
· Descripción de puesto: Elaboración la programación de las actividades de la dirección, programación de actividades de promotores departamentales, recepción y análisis de solicitudes para la participación de los diversos programas de la dirección, apoyo en la realización de informes a promotores. Seguimiento a los diferentes programas, suministros, materiales para la dirección y manejo de la agenda del director.
· REPUESTOS Y ACCESORIOS MAYEN, S.A:
· Puesto: Cajera y asistente de gerencia

· Jefe inmediato: Susy de Mijangos

· Teléfono: 2440-3135 
· Periodo: 2006 al 2007
· Descripción del puesto: Atención al cliente, control de mercadería, elaboración de cheques, control de asistencia del personal, cajera, cierre de caja, cobro de las facturas y manejo de bases de datos.
· INSTALCOBRA, S.A.:

· Puesto: Secretaria recepcionista

· Departamento de Recursos Humanos

· Teléfono: 2279-8500
· Periodo: 2004 al 2005
· Descripción del puesto: Atención al cliente, manejo de planta telefónica y control de facturas e informes financieros y de ventas. 
· COFIÑO STHAL Y COMPAÑÍA, S.A.:
· Puesto: Atención al Cliente practicas supervisadas

· Recursos Humanos
· Teléfono: 2379-0505
· Periodo: noviembre 2003
· Descripción del puesto: Atención al cliente.
REFERENCIAS PERSONALES
· Hugo Pérez



Cel.: 5510-3980

· Katherin Bocel



Cel: 3692-1371
· Rosa de Berger



cel.: 5894-4980
