
 

ESTUDIOS 

 
2017-2010                                          Licenciatura en Informática y Administración de Empresas 
(Guatemala)                                      Universidad Galileo (Pendiente Un Seminario para cerrar Pensum) 
 
2006-2004                                          Perito en Administración de Empresas 
(Guatemala)                                    Diversificado Colegio de Informática IMB-PC 
 
2003-2001                                        Básicos 
(Guatemala)                                    Colegio Centro Educativo San Damiani 
 
2000-1995    Primaria 
(Guatemala)    Colegio Liceo Bautista Palestina 
 
1994-1992    Pre-Primaria 
(Guatemala)    Centro Educativo Integral Tijobal 

 
 
 

                                                             Marleny Aracely Siney Boc 
                                                          Edad: 30 años 
                                                          Dirección: 7 Avenida 6-40 Zona 19 Colonia la Florida               
                                                          DPI: 1660 23132 0108 
                                                          Tel: 3065-2675                                                       
                                                          E-mail: marlenyaracely@gmail.com  
           Estado Civil: Soltera   
           Nacionalidad: Guatemalteca                            

           

      Perfil 
Considero ser una persona responsable, puntual, amable, creativa, con facilidad de 
adaptación y aprendizaje. Con la capacidad de trabajar en equipo y con iniciativa para 

resolver problemas eficientemente y lograr las metas y objetivos trazados por la empresa. 

EXPERIENCIA LABORAL 
 
De 06-08-2014 Laborando Actualmente.  
FARMA LOGISTICA, S.A.   
Teléfono: 2316-5900 
Dirección: 3ª. Ave. 13-30 Colonia El Rosario Zona 3 Mixco,  

Centro Empresarial San Javier, Ofibodega # 2  
Sector: Farmacéutico 
Cargo ocupado: Asistente de Facturación 
Tareas realizadas: Facturación a las órdenes de compra, darle seguimiento a los pedidos y clientes, toma de pedidos, 

realización de reporte de ventas, revisar reporte de transporte Guatex, Control de Caja Chica, también aprendí a utilizar la 
página de Guatecompras a subir eventos, hacer cotizaciones para diferentes unidades del IGSS, darle seguimiento a los 
eventos que se participó en el portal de Guatecompras. 
 
De 08/06/2009 a 15/07/2014  
DIMEFASA (Dimensión Médica y Farmacéutica, S.A.)  
Teléfono: 2327-5252 
Dirección: Calzada Roosevelt 13-68, zona 2 Mixco Colonia la Escuadrilla 
Sector: Farmacéutico  
Cargo ocupado: Telemarketing 
Tareas realizadas: Llamadas por teléfono a la cartera de clientes asignada para facturar pedidos y cerrar negociaciones, 
realización de giras para los vendedores, archivo de notas de créditos y recibos. 
 
De 05/03/2007 a 14/02/2009  
DIMEFAR (Difusión Médica y Farmacéutica, S.A.)   
Teléfono: 2327-5252 
Dirección: Calzada Roosevelt 13-68, zona 2 Mixco Colonia la Escuadrilla 
Sector: Farmacéutico  
Cargo ocupado: Asistente de Facturación 
Tareas realizadas: Realización de liquidaciones de cobros al sistema, facturación de órdenes de compra, atención al 

cliente por teléfono, realización de notas de crédito de producto vencido y tareas administrativas. 

 



 

REFERENCIAS LABORALES 
 
Ricardo Castañeda 
Empresa: Dimefasa 
Cargo: Gerente de Ventas 
Teléfono: 2327-5252    

 
Ana Patricia López Colindres 
Empresa: Farma Logística, S.A. 
Cargo: Encargada de Logística y Cobros 
Teléfono: 3089-9463   

 

REFERENCIAS FAMILIARES 

 
Luvia Lissett Siney Boc 
Empresa: Instituto Emiliani Somascos 
Cargo: Profesora en nivel medio 
Teléfono: 5903-8268    

 
Erika Roxana Siney Boc 
Empresa: Ambiotec, S.A. 
Cargo: Auxiliar Contable 
Teléfono: 5595-1031 

 
Alma Jeannette Siney Boc 
Empresa: Sistemas Nutricionales, S.A. 
Cargo: Auxiliar Contable  
Teléfono: 3023-5852 

 

REFERENCIAS PERSONALES 

 
Carlos Francisco Franco Flores 
Empresa: Industria La Popular, S.A. 
Cargo: Operador de Cuentas por Cobrar y Pagar 
Teléfono: 5424-9662 

 
Alambert Brandini Morales Figueroa 
Empresa: Repuestos y Taller Automotriz BRANDIFER 
Cargo: Asesor de Ventas 
Teléfono: 3024-1864 

 
Adela Yulissa De León Yoc 
Empresa: Laboratorios Farkot-Helos 
Cargo: Asistente Administrativa 
Teléfono: 5430-8876 

 
Rosalinda Xicay  
Empresa: Industria Farmacéutica, S.A. (Infasa) 
Cargo: Telemarketing 
Teléfono: 5473-1095 

                                             
 

 



 
 
 
 
 
 
 

FORMACIONES ADICIONALES 
E INTERESES 

 
-Certificado “Coaching a la Excelencia” 
Dimefasa 
Septiembre 2013 

 
-Diploma Técnico Operador en ambiente Windows 
Colegio de Informática IMB-PC 
05 noviembre de 2006 

 
-Certificado Microsoft Office Specialist 
Colegio de Informática IMB-PC 
22 de Agosto 2006  

 
-Curso de refuerzo de Contabilidad  
“Piedra Viva” Colonia la florida 
29 de diciembre 2005 

 
 

  
 

 
                                             
 

 

HABILIDADES 

 
-Análisis de cartera 
-Trabajo en equipo 
-Integridad 
-Relación con proveedores 
-Innovación y Creatividad 
-Capacidad de comunicación 
-Resolución de problemas 
-Edición y redacción de informes  
-Trabajo bajo presión, responsable y 
organizada. 
-Disposición para asumir nuevos 
retos. 

 
Español: Natal 
Inglés: Básico 

 
-Programas manejados: 
Excel, PowerPoint, Word, Access, 
ISC y Publisher 
 

 
 


