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CURRICULUM VITAE

1.
DATOS PERSONALES:

Nombre:
LOIDA CRISTINA DE LEON RODRIGUEZ
Lugar y Fecha de Nacimiento:
GUATEMALA, 30 DE MAYO DE 1975

Dirección:
5ª. CALLE “B” 7-24 SECTOR C-1 CIUDAD SAN CRISTOBAL ZONA 8 DE MIXCO 
Teléfono:



24782413 ó 
42720702
Estado Civil:



SOLTERA
Cédula de Vecindad:

A-1 911,552
Licencia de Conducir:

TIPO “C” 1-1-01-01-00911552-1

Afiliación IGSS:


27510093-1

Profesión:
PERITO EN MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD

Correo electrónico:
cristinadeleon1975@yahoo.com
2.
FORMACION ACADEMICA:

Diversificado:
INSTITUTO DE ESTUDIOS COMERCIALES Y ADMINISTRATIVOS (I.E.C.A.) adscrito a la UNIVERSIDAD MARIANO GALVEZ

Título obtenido 
PERITO EN MERCADOTECNIA Y PUBLICIDAD 
1991 - 1993

Básicos: 
COLEGIO MIXTO EVANGÉLICO “EL REDENTOR” 


Diploma de TERCERO BÁSICO 

1988-1990

Primaria:
COLEGIO MIXTO BILINGÜE “MAYALAND”


Diploma de SEXTO PRIMARIA 

1982-1987

Otros Cursos:
SEMINARIO “LA SECRETARIA COMO ASISTENTE EJECUTIVA PROFESIONAL


Abril 26, 1997

CURSO DE COMPUTACION WINDOWS Y OFFICE  EN INTECAP

18 DE JULIO AL 29 DE AGOSTO DE 2000

CURSO DE FOTOGRAFIA PROFESIONAL “ALAN BENCHOAM” Julio de 2000

SEMINARIO “ETIQUETA Y PROTOCOLO” PARA EVENTOS SOCIALES, EMPRESARIALES Y DIPLOMATICOS       Noviembre 2000

SEMINARIO DE “CONOCIMIENTO Y MANEJO DE EXTINGUIDORES impartido por PRODUCTOS DEL AIRE AGOSTO DE 2007
3.      EXPERIENCIA LABORAL:
ADYCO
SECRETARIA RECEPCIONISTA


Realizando los trabajos siguientes: atención al cliente y público en general, por vía telefónica o personalmente, realizar y recibir  llamadas a proveedores y clientes, elaborar cotizaciones y enviarlas por fax o correo electrónico, elaboración, control, manejo y archivo de correspondencia, diseño, manejo y control de pagina web, esto realizado del 27 de enero 2009 a la fecha 

INDE
SECRETARIA EJECUTIVA I de la  JEFATURA DIV. ADMINISTRATIVA FINANCIERA DE LA EMPRESA DE GENERACION (EGEE)
Realizando los trabajos siguientes: apoyo en la elaboración del presupuesto de la división AF de la EGEE, elaboración de presentaciones del presupuesto, deudas de las municipalidades para funcionarios de gobierno y Gerente del INDE, elaboración de contratos de pagos de deudas de las municipalidades, control y manejo de correspondencia y  archivo.
Mayo 17 de 2005 hasta septiembre 17 de 2007

SECRETARIA EJECUTIVA I DEL PPP (PLAN PUEBLA PANAMA) 
 Atención a funcionarios de gobierno y publico en general, realizar y recibir llamadas, elaboración, control y manejo de correspondencia y archivo

Marzo 17,  2004 hasta Mayo 10 de 2005
SECRETARIA EJECUTIVA  

DIVISION DE COMUNICACIÓN CORPORATIVA

Apoyo en la organización de eventos sociales y diplomáticos, atención a funcionarios de gobierno y personal del INDE, periodistas, control, de activos fijos de la división y archivo de documentos que amparan documentos  Diciembre 09, de 1998 hasta Marzo 16 de 2004
INDE




SECRETARIA EJECUTIVA I 
EN LA DIV. DE PRESUPUESTO DE LA GERENCIA FINANCIERA 
Realizar y recibir llamadas telefónicas de personal del INDE y funcionarios de Gobierno, transcribir el presupuesto de la Institución, elaboración, control, manejo y archivo de correspondencia
Abril 1997 hasta Diciembre 8, de 1998
SECRETARIA II

De la sección CONTROL PRESUPUESTAL de la División de PRESUPUESTO  elaboración, control y manejo de correspondencia y archivo, apoyo en la transcripción del presupuesto de la institución.

Octubre 1, 1996 a Abril 1997
MAINDO



SECRETARIA – RECEPCIONISTA 

Atención al cliente personal y vía telefónica, elaboración, control y manejo de archivo y correspondencia
JULIO DE 1995 HASTA JULIO DE 1996

CODICASA
SECRETARIA DE CONTABILIDAD 

Elaboración, control y manejo de chequera, archivo, pago de nominas y planillas
SEPTIEMBRE 1994 HASTA ENERO DE 1995

PUBLICIDAD ÉXITO

ASISTENTE DE GERENCIA DE VENTAS





PRACTICA SUPERVISADA 200 HORAS






SEPTIEMBRE DE 1993

LOGROS PUBLICITARIOS
AUXILIAR DE CONTABILIDAD 50Hrs.






ASISTENTE DE MEDIOS 50Hrs. 

(100 Hrs. DE PRÀCTICA) JULIO Y AGOSTO DE 1992

4.     CONOCIMIENTO Y MANEJO DE:

· COMPUTADORA
· CALCULADORA

· FAX,
· PLANTA TELEFONICA

· MAQUINA DE ESCRIBIR 

· FOTOCOPIADORA
· VEHICULO AUTOMOTOR

5.     INFORMATICA:

Conocimiento y manejo de:


WINDOWS

Procesadores de Texto: Microsoft Word

Hojas de cálculo: Excel

Bases de datos: Access

Internet
Outlook

Diseño, manejo, control de página Web

(Cpanel accelerated)

6.    REFERENCIAS LABORALES:

LIC. FREDY LOPEZ HERNANDEZ

TEL. 2422 2099

INGA. SANDRA ORDOÑEZ SAENZ

TEL 2422 1923 Y

CEL. 5708 0250

ING. JULIO CARLOS PRADO ROMERO

TEL. 5201 0309

7.     REFERENCIAS PERSONALES:

AMERICA I. POLANCO LOPEZ

TEL. 56030664

MARTA C. CHEW

TEL. 58213496

CANDIDO W. MONTEJO M.

TEL. 2422 2099 Ó

CEL. 59315096

Loida Cristina De León Rodríguez
