
 

HABILIDADES 

 
-Atención al cliente 
-Proactiva 
-Trabajo bajo presión, 
responsable y organizada. 
-Manejo de agenda 
-Experiencia en reservaciones 
y compra de boletos aéreos 
-Manejo de caja chica 
 
 
Español: Natal 
Ingles: Medio 

 
 
 
 
-Programas manejados: 
Excel, PowerPoint, Word, 
Access 
 

 
 

ESTUDIOS 

 

2006-2017                                         Pensum Cerrado de la carrera de Licenciatura en Informatica y 
Administración de Empresas Turísticas y Hoteleras 

                                 Universidad Galileo 
 
2002-2004                                          Secretaria Bilingüe 
                                                           Colegio Mixto Nuestra Patria, Villa Nueva 

 
1999-2001                                           Educación Básica 

                                   Instituto Nacional Mixto América, Villa Canales 
 

1992-1998                                           Educación Primaria 
                                   Colegio Liceo Mixto Villa Canales 

 
 
 

EXPERIENCIA LABORAL 
 
Dic/2013 al 15/ Mayo/2018 

Corporación Decisión Ejecutiva 
Asistente de Gerencia General   
 
Dic/2011 a Oct/2012 

Corporación Decisión Ejecutiva 
Asistente de Gerencia General 
 
Feb/2005 a Dic/2011 

Municipalidad de Villa Canales 
Jefe de Servicios Públicos 
Secretaria Privada del Alcalde Municipal 
Encargada de Relaciones Públicas 
Atención al Público, Mantenimiento y Control de Proyectos del 
departamento de Catastro 
Comisaria del Juzgado de Asuntos Municipales 
 
Oct/2004 

Compañía Distribuidora S.A. 

Secretaria de Gerencia Financiera Interina 
 

                                                             Leslie Paola Aldana Aguilar 
                                                          31 años 
                                                          3ª. Calle 3-57 zona 1 Villa Canales 
                                                          2584 97262 0101 
                                                          55647572  / 66350697 
                                                          lespaldana@yahoo.com 

 



 

REFERENCIAS LABORALES 

 

Corporación Decisión Ejecutiva 
Mirna Estrada 
6628-4100 / 5550-1010 

 
Ing. Maynor Estuardo Manrique 
5843-9241 

 
Lic. Elder Rossi Reyes 
5242-6680 
 

Licda. Corina Hernández 
5202-7801 
 

 
REFERENCIAS PERSONALES 

 

Astrid Juárez de García 
5691-8476 
 

Sharitin Marroquin 
4250-3730 

 
Licda. Evelyn Viviana Girón López 
5202-9291 

 
Tte. Jorge Cantoral 
5555-7551 

 
FORMACIONES ADICIONALES  
 
-Curso de Formulación y Administración de Proyectos I (Universidad Rafael Landivar) 
-Curso de Auditor Interno BASC bajo la Norma y Estándar BASC V 4:2012 AI-53-20-14 V4 
-Curso de Imagen Personal y Etiqueta Empresarial (Cámara de Comercio de Guatemala) 
-Curso de Clave para Contratar Talento en tu Empresa (Cámara de Comercio de Guatemala) 
-Curso de Atención al Ciudadano (Instituto Nacional de Administración Pública) 

 
 

 

 


