
MichelleCastro

12 avenida 4-35 zona 2
Barrio Moderno, timbre 10

4292-7127 / 2254-7240

miichelle.castro26
@gmail.com

Experiencia Laboral

Colegio de Abogados y Notarios 
de Guatemala

03 de febrero 2,014 - Fecha Actual

Delegada ante el Archivo 
de Protocolos 2,014 - 2,017

-Revisión y recepción de documentos notariales.
-Atención al público. 

-Recepción de llamadas.

Atención al Agremiado 2,018 - 2,020
-Recepción y manejo de correspondencia.

-Manejo de sistema interno de la institución.
-Atención al público. 

-Recepción de llamadas.
-Redacción de cartas e informes.

Manejo de inventario y suministros 
2,019 - 2,020

-Manejo de inventario por medio de tablas dinámicas.
-Atención a proveedores.
-Entrega de suministros.

-Estandarización de proceso de manejo de inventarios.
-Gestión de procesos para la incorporación

de agremiados a los seguros (Bancos).
-Coordinadora de atención telefónica para la atención 

a los agremiados (5 personas).
-Grupo coordinador de eventos a nivel nacional. 

a.  Asambleas generales (Votaciones).
b. Semana cultural, social y deportiva del gremio.

Logros

Trabajar con entera responsabilidad, con entusiasmo 
por aprender cosas nuevas y completa disponibilidad

a escuchar consejos de cómo mejorar constantemente 
en el ámbito laboral y así mismo ayudar a la empresa 

a alcanzar sus metas.



Formación Académica

Formación en curso

Licenciatura en Ciencias Jurídicas y Sociales,
Abogacía y Notariado

10mo. Semestre

Universidad de San Carlos
de Guatemala

2,013

Perito en Administración de Empresas

Instituto de Computación Dr. Rodolfo Robles

2,010

Educación Media

Colegio Mixto Juventud Activa

Innova
Programa Smart Reading

Cursos Adicionales

Referencias Laborales

-Lic. Carlos Pernilla
Encargado de Delegados del CANG ante el Archivo de Protocolos

Cel.: 5427-0163

-Lic. Diego Ruano
Encargado del Depto. de Contabilidad del CANG

Cel.: 5529-7284

-Ing. Rodolfo Gonzalez
Encargado del Depto. de Informática del CANG

Cel.: 4506-8644

Referencias Personales

-Mario Rene Ponciano Archila
Cel.: 4192-5253

-Ana Victoria Ajin Melgar
Cel.: 3147-4762


