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Alolargode miexperiencialaboral he prestado servicios profesionales en el area Administrativa en
entidades de diversas actividades empresariales; tanto de Servicios, Agropecuarias, Industriales y
Banca; cuento con mas de quince afios de experiencia laboral, comprometida y enfocada al
cumplimiento de metas y objetivos.

Experiencia
12 AGOSTO 2019 ~ 30 JUNIO 2023
Consultora de Gestion Empresarial / 6 12, S.A.

e Desarrollo de Manuales Administrativos, capacitacidon e implementacion al personal.

e Asesoria Administrativay Estratégica (analisis, planificacion y administracién de recursos).

e Revisidon-analisis de procesos, procedimientosyfunciones enlos distintos campos; asicomo
laactualizaciény desarrollo de politicas administrativas-recursos humanos, perfil depuestos,
diagrama de flujo y estructura organizacional.

5 FEBRERO 2018 —19 MARZO 2019
Jefe de Compras / Special Fruit & Vegetable Exports, S.A.

e Planificacion de laestructuradel dreade compras; prospeccién, busqueday negociacién con
proveedores; analisis de costos, condiciones de compras, control de stock e inventarios.

e Elaboracién y autorizacién de 6rdenes de compra; buscando siempre alternativas para la
reduccidn de costosy el aumento de beneficios; disminuirlos potencialesriesgos, evaluando
y optimizando estrategias de adquisicion.

15 AGOSTO 2017 —4 DICIEMBRE 2017
Asistente de Produccion / DHK Garment INC.

e Manejo de valores; control y registro de maquinaria, equipo de oficina, materia prima y
control de inventario.

e Elaboracién, impresidényresguardo de plantillas, elaboracidn e ingreso al sistema de érdenes
de produccidn, control de cierre y asignacidn de correlativos.

3 AGOSTO 2010 — 30 ABRIL 2017

Asistente de Presidencia / Eco Young & Rubicam, S.A.

e AsistenciaaPresidenciayVice-Presidencia, planificaciony control de agendas; coordinacion
de conferencias, eventos, viajes y reservaciones generales; administracion de cuentas,
bancos, aseguradoras y diferentes entidades comerciales.

e Manejo de caja chica, liquidacién de gastos, control y manejo de caja fuerte, resguardo y
emision de facturas, cheques, pago a proveedores; control de compras y suministros.



26 ABRIL 2008 — 15 ABRIL 2010
Encargada de Compras / Negocios Portuarios, S.A.

e Prospeccién, busqueday negociacion con proveedores; andlisis de costos y condiciones de
compras, distribucién de insumos en cada unidad de trabajo y oficinas departamentales.

e Control-gestion documental, recepcién y autorizacion de facturas; pago a proveedores,
control y gestidon de importaciones, manejo de caja chica, liquidacién de gastos.

5 JUNIO 2005 — 30 MARZO 2008
Ejecutiva de Atencion al Cliente / Grupo Financiero
Cuscatlan Guatemala

e Atencion a clientes, comercializacién de productos financieros, registro de operaciones
bancarias, custodia de caja, documentos y formas en blanco, resguardo de expedientes y
control de libros de actas.

e Cuadre de caja, cuadre de formas en blanco y gestion de tareas afines al puesto.

15 FEBRERO 2002 — 30 NOVIEMBRE 2003
Supervisora de Planta / Banco G&T Continental, S.A.

e Supervisién, organizacion del departamento, mantenimiento del directorioy asignacién de
extensiones; brindar capacitaciones, control y resguardo de equipo.
e Realizarlas mediciones del rendimiento, elaboracion de informes.

15 DICIEMBRE 1998 — 17 DICIEMBRE 2001

Asistente de Servicio al Cliente / Banco de Exportacion,
S.A.

e Atencidnaclientes, comercializacion de productos financieros, custodiade valores, registro
de operaciones bancarias; cuadre de caja, registro de formas en blanco.

e Registroyresguardo de expedientes, libros de actas y realizacién de tareas afines al puesto.

Educacion

2004 - 2006
Psicologia Clinica / Universidad Mariano Galvez de
Guatemala

Cursos y Seminarios

Asociacion de Gerentes de Guatemala - AmCham Guatemala
- Camara de Comercio de Guatemala

e Genius Assistant - Recursos Humanos

e Intercambio Gerencial - Circulo de Liderazgo

e Compras - Guatecompras

e Comunicacién Organizacional - Lenguaje de la Comunicacion Positiva
e El Cambio Administrativo - Liderazgo de la Mujer Ejecutiva

e La VentaComo Servicio al Cliente - Conozca a su Cliente



