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HIGINIA FIDELINA GUZMAN
Datos Personales

Tel: 5226 9328 
Correo Electrónico: fidegu@hotmail.com o fidegu11@gmail.com 
Fecha de Nacimiento:


11 de Enero de 1985

Estado civil:



Soltera

Nacionalidad:



Guatemalteca

NIT:




4168084-7
DPI




2445 29981 1201
Objetivo Laboral
Poder  encontrar una empresa  que me permita ampliar todos los conocimientos adquiridos en estos años. Así como la capacidad de Planificar, Organizar  y Direccionar el funcionamiento de la compañía y afines.  Consiguiendo logros dentro de la empresa  con mi experiencia laboral, actitud, valores y ética.  
Experiencia  Laboral 

· Central de Alimentos, S.A. (CALSA)

24 ave 19-67 zona 12 entrada por el Cortijo 1, Tel; 2329 5700
09 de mayo 2016 al 01 de agosto de 2017
Supervisora Administrativa Del Departamento de Gestión Clientes. 
Contratación de personal sub-contratado, control de vacaciones, inventario de personal.  Control e inventario de insumos de degustación y de mercaderistas, elaboración de órdenes de compra. Revisión de liquidación de gastos y viáticos. Elaboración de reportes, entre otros.   Personal a cargo 4 personas.

· Maquiladora Agrícola, S.A. (Unispice)

Km. 21.7 y 25.5  Carretera a El Salvador, Fraijanes, Tel; 6620 8800 ext 1204
24 de Agosto al 24 de noviembre 2015

Jefe Departamento de Recursos Humanos Operativo (3 meses de interinato) 

Revisión de tres planillas de 150 personas c/u. Control de insumos de cafetería, medicina, y artículos de limpieza. Elaboración de programas de capacitación. Supervisión de políticas, normas y procedimientos del personal. Evaluación del personal de RRHH. Elaboración y Análisis de Indicadores mensuales y semanales. Manejo de Caja Chica. Coordinar el trámite completo de tarjetas de salud, contratos de trabajo, trámites del I.G.S.S e IRTRA. Coordinar y Elaborar la alimentación del personal operativo. Personal a cargo 6 personas.

· MMS, Comunicaciones Guatemala, S.A. (Leo Burnett Guatemala)

5ta Ave. 6-39 zona 14 Condómino Las Plazas, Tel; 2229 3500
19 octubre 2012 al 31 de mayo 2015
Encargada del Departamento de Recursos Humanos (1 año y 6 meses)

Desarrollar diversas actividades motivadoras y de celebraciones para los empleados.

Registro y pago de nómina,  pago de beneficios de los colaboradores.  Tramites del IGSS, IRTRA y Empresas financieras. Control de expedientes. Planificación de proyectos. Elaboración de varios reportes.

Departamento de Cuentas por Cobrar (3 meses)

Conciliación de Estado de cuenta de Clientes, manejo de la cartera, cobro de facturas. 

Departamento de Cuentas por Pagar (9 meses):

Conciliación de Estados de cuentas de proveedores y pagos de los mismos, pago de gastos administrativos, viáticos, tarjetas de crédito,  manejo de la Caja Chica, 

· RR Donnelley de Guatemala, S.A.

28 de octubre del 2010 al 31 Agosto 2011

Departamento de Recursos Humanos: Licda. Silvia Barrera 

Tel: 2421-9999

Asistente de Impresión Comercial 

Atención a clientes, llamadas, citas, archivo de documentos, licitaciones, ingresos de orden de compras, cotizaciones, apoyo al departamento de ventas. 

Apoyo para  el departamento de Recursos Humanos 

· Bufete Paniagua & Asociados

04 de enero del 2006 al 30 de junio del 2010

01 de septiembre  2011 al 17 de octubre 2012

Licda. Carolina Paniagua Corzantes

Tel: 2369-8134/2369-8085 52062718

Secretaria –Contadora

Atención a clientes, llamadas, citas, archivo de documentos, preparación de documentos legales. Facturación, cobro de Honorarios, control de Caja Chica, manejo cuentas bancarias, pagos gastos, salarios, 

Objetivo Profesional 
Seguir preparándome en mi formación académica, para poder superarme en todos los aspectos de la vida.  

Formación Académica

· Diversificado: Instituto Bilingüe Guatemalteco (I.B.G.)
Perito Contador

2002-2004

· Carrera Universitaria: Universidad Mariano Gálvez
Licenciatura en Administración de Empresas 
Pensum  Cerrado 
· Ingles

Escuela de Idiomas UMG

Plan sábado 

Referencias  Laborales
· Ing. Edwin Echeverría
Jefe de Gestión de Clientes

Cel. 4682-8393
· Ricardo Oscal Mérida

Cel: 3280-7490 y 3443-4935
· Lic. Marco Antonio Rodríguez
Cel: 5470-6195
Referencias Personales 

· Jorge Luis Rodríguez 

Cel. 4132 1217
· Blanca Estela Luna

Cel. 4643 8341 y 5535 0509
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