
 
2014                           Psicología Industrial 
                                    2do. Semenestre  
                                    Universidad San Pablo de Guatemala 
 
2005                           Secretaria Bilingüe con Orientación en Computación 
                                    Ciclo completo  
                                    Colegio Técnico Industrial 
 
Idiomas:                    Español: Natal 
            Ingles: Inter medio  
  
Programas manejados:  Microsoft Office – Infor EAM. 
            
Cursos adicionales : 
It Learning  
Excel 2016 (Fundamentos, Análisis de Datos, Automatización de Libros de Trabajo) 

Instituto Guatemalteco Américano 
Curso de Ingles. 
 

 
 
Jul. 2015 – Jul. 2018    Jaguar Energy Guatemala LLC  
Guatemala               Recepcionista 

 
Tareas realizadas: Atención a proveedores nacionales e internacionaciones  
Atención de Planta Teléfonica (llamadas nacionales e internacionales) 

Envío y recepción de correspondencia 
Apoyo a distintas gerencias en planta y oficinas centrales 
Coordinación de pilotos para movilización de personal interno 

Reporte semanal de ingreso y egreso de vehículos flotilla de planta 
Reporte de horas hombre trabajadas mensuales 
Reporte de ingreso y egreso de personal de planta 

Coordinación de actividades varias de RRHH 
Apoyo directo a Asistente de Gerencia de Planta 
Coordinación de solicitudes de alimentación para gerentes y personal de planta 
Coordinación de viajes por a personal de planta 

Realizar liquidaciones de gastos 
Realizacion de ordenes de trabajo, ordenes de compra y listas de pedidos (Infor EAM). 

 

  

  
       
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

Cindy Azucena  Barillas Pellecer  
30 Años 
Avenida Central 5-46 Zona 3 
Palín, Escuintla 

Tel : 502-5455-1482 
Email : a.barillas@hotmail.com 
 

EXPERIENCIA LABORAL 

ESTUDIOS 

mailto:a.barillas@hotmail.com


Dic. 2014- Jun.  2015      Olam Guatemala 
Guatemala                    Auxiliar Contable 

 
Tareas realizadas:  
Manejo de Caja Chica 

Seguimiento de pago a proveedores 
Coordinar envío de muestra de café a Oficinas Centrales diarias 
Inventario de muestras especiales en planta (semanal),  

Encargada de compra de insumos para planta (cafetería y limpieza) 
Responsable de realizar documentación para exportación de cotenedores 
Cuadre de pago con personal de cuadrilla (quincenal) 

 
Ene. 2010-Jul. 2014      Ingenio Magdalena S.A. 
Guatemala                 Auxiliar Contable/Auxiliar de RRHH/Secretaría Recepción 

 

 Tareas realizadas:  

Recepción:  

Manejo de correspondencia interna y externa. 
Manejo de planta telefónica (llamadas nacionales e internacionales). 
Atención a proveedores. 

Apoyo al área administrativa, RRHH y Servicios generales. 
Auxiliar de RRHH (Servicios Generales) 
Emisión de Constancias de Ingresos 

 Emisión de Certificados de IGSS 
 Reclutamiento de personal 
 Archivo de Personal (Servicios Generales) 

 Realización de Altas y Bajas de Personal en Sistema 
 Auxiliar Contable 
 Revisión de documentación para emisión de cheques a proveedores. 
 Cuentas por Pagar. 

 Emisión de Cheques de Proveedores. 
 Emisión de Cheques a Personal. 
 Revisión de Planillas. 

 
Agost. 2007 – Sept. 2009      Atento  S.A. 
Guatemala                          Ejecutivo de Servicio al Cliente 

 
Tareas realizadas: Atención a clientes por reclamos. 
Renovación de contratos. 

Resolución de dudas de servicio. 
Encargada de facturación de CAP (Centro de Atención Personalizado). 
Cierres de fin de mes y fin de año. 

 
Mar. 2006 - Jul. 2007      Containers Corp. 
Guatemala                    Secretaría Recepcionista 

 
                                Tareas realizadas : Manejo de correspondencia interna y externa 

          Manejo de planta telefónica. 

          Atención de visitas. 
          Apoyo en área administrativa y de  importaciones. 
          Realización de reporte de horas extras de personal para pago en planilla. 

          Entrega de boletas de pago y archivo de las mismas. 
          Cotizaciones de compras urgentes para el área de producción Realización de Órdenes  
          Compra en programa SAP. 

 



 

 

 

 
Ing. Jesus Guillermo García Escandar 
Jaguar Energy Guatemala LLC 

Cargo : Gerente de Planta 
Teléfono : 7740-8280 / 3484-6562 / 5509-7098 E-mail : jesus.garcia@jaguarenergy.gt  
 

MBA Julio Cesar Ixcolin Barrios 
Empresa Energy Guatemala LLC 
Cargo : Gerente de Logística y Contratos  

Teléfono : 7740-8234 / 5272-4666 E-mail : julio.ixcolin@jaguarenergy.gt   
 
Lic. John Alexander Salamanca Tovar 

Empresa Energy Guatemala LLC 
Gerente de Seguridad Física 
Teléfono : 7740-8224 / 3511-2549 E-mail : alexander.salamanca@jaguarenergy.gt   

 
Licda. Lilian Lucia Pérez Mendoza  
Empresa Energy Guatemala LLC 

Coordinadora de Recursos  Humanos  
                 Teléfono : 7740-8286 / 3484-1545 E-mail : lilian.perez@jaguarenergy.gt 
 

Lic. Raúl Donis 

         Empresa Outspan Guatemala S.A. 
        Jefe  Contable  
       Teléfono : 2494-6600 

 
Lic. Joel Sintuj Mixteco 

Ingenio Magdalena S.A. 
Cargo : Jefe de Tesorería 
Tel. 23655912-4216-8965 

 
                 Lidia García de Chuá 
                Empresa Containers Corpo. 

                Cargo : Administradora 
                Teléfono : 7779-0091  
 

 

 

 
Nancy Carlota Cienfuegos Castillo 
Teléfono : 4001-1309 
 
Ing. Amilcar Manuel Castillo Oajaca 

Teléfono : 3412-2623 
 
Licda. Karla Stephany García de Márquez 

 Teléfono : 5923-1039 
 

 

 REFERENCIAS LABORALES 
 

 REFERENCIAS LABORALES 
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