
  

 
Resumen Profesional:  

Comprometida y entusiasta con una sólida historia de logros en el área financier y administrativa. Líder motivada con 

fuertes habilidades de organización y prioridades. Áreas de especialización incluyen el análisis, el trabajo en equipo, 

liderazgo, y responsabilidad.  

  

Habilidades:  

 Habilidad Analítica   Resolución de problemas  Aprendizaje Activo  

 Idioma Ingles (A2)   Gestión del tiempo   Manejo de planta telefónica 

 Administración y Gestión   Comprensión de Lectura    

 Toma de Decisiones   Sistemas de Análisis    

   
Experiencia:  

 

Auxiliar de Créditos: Enero 2017 – Actualidad  

Contecnica, S. A. (Banco Industrial, S. A.) Guatemala  

 

• Analista de créditos y datos financieros, análisis de estados financieros para determinar el nivel de riesgo y 

endeudamiento involucrado en créditos individuales, empresariales e institucionales. 

• Generar data financiera, utilizando programas informáticos, para evaluar el estado patrimonial de los clientes.   

• Generador de informes que incluyen el riesgo involucrado en extender créditos para poder autorizar dinero. 

• Completar análisis de préstamos, incluidos los análisis de crédito y resúmenes de solicitud de préstamos, 
para presentar a comités gerenciales para su aprobación. 

 

Secretaria Recepcionista/Asistente RRHH: Enero 2009 – Octubre 2016 

Grupo Publigrafik Guatemala 

 

• Manejo de la planta telefónica, recepción y envios de documentos, entrega de cheques, asistencia al área de 

gerencia y recepción de facturas/ordenes de compra.  

• Assistencia en el departamento de RRHH del área secretarial, confirmación de referencias de candidatos y 

citas para entrevistas.  

 

 
Educación  

 

10 trimestres en Licenciatura en Administración de Empresas y RRHH:  

Universidad Galileo, Guatemala 

 

Referencias Laborales  Referencias Personales  

 

Diego Marroquín (Contecnica): 5819-0831          Juan Carlos Solís: 3037-2291 

Janeth García (Publigrafik): 4957-7597          Ana Ruíz: 4117-0341 

   

MARIA DEL CARMEN RIVAS CARDONA    

         DPI 2510 76210 0101   

         Edificio 18-04 “A” apto. 108 Nimajuyú 1, zona 21   

         mdc91186@gmail.com 

         5556-0064  


