ANDREA ANGÉLICA MORENO CASTILLO

                             Dirección: Av. 25 de Julio Cdla. Valdivia Blq. 24 Dpt. 16

          Teléfono: 2425 – 726 (Domicilio); 0996977353 (Celular)
          E-mail: andrea8553@hotmail.com
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 DATOS PERSONALES
Fecha de Nacimiento
:
13/01/1985
Nacionalidad

:
Ecuatoriana

Estado Civil

:
Soltera
Ced. Identidad

:
092582852-7
Ciudad/Provincia
:
Guayaquil, Guayas

ESTUDIOS REALIZADOS

INSTRUCCIÓN SUPERIOR:

Universidad de Guayaquil 

· Licenciada en Bibliotecología y Archivología (2012 - 2017)
SECUDANRIA:

Colegio Fiscal  “Nueve de Octubre”  
· En Comercio y Administración Especialización: Secretariado Español
        CONOCIMIENTOS
CURSOS REALIZADOS 
CENECÚ (Centro Ecuatoriano de Producción Cultural)

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Contabilidad



5 Semanas

        Administración



2 Semanas

        Archivo




2 Semanas

        Redacción Comercial y Ortografía
7 Semanas

        Técnicas de Oficinas


6 Semanas

        Digitación



3 Semanas

Fecha Desde: 12/dic/2011      Fecha Hasta: 22/jun/2012 
Duración: 240 Horas

        6 Meses

CENECÚ (Centro Ecuatoriano de Producción Cultural)

        COMPUTACION AVANZADA
Internet, Access, Excel

Fecha Desde: 07/feb/2012      Fecha Hasta: 17/mayo/2012

Duración: 50 Horas

2 Meses 

CENECÚ (Centro Ecuatoriano de Producción Cultural)

SEMINARIO DE INTELIGENCIA EMOCIONAL
El manejo de las Emociones

Fecha Desde: 17/abr/2012    Fecha Hasta: 20/abr/2012
Duración: 10 Horas

        1 Semana   
CENECÚ (Centro Ecuatoriano de Producción Cultural)

COMPUTACIÓN – OPERADOR DE UTILITARIOS

Windows, Word, Excel, Power Point, Internet, Corel Draw  

Fecha Desde: 25/ago/2011   Fecha Hasta: 28/oct/2011
Duración: 80 horas          
2 Meses

EXPERIENCIA LABORALES: 
INSTITUCIÓN: JARDIN PARTICULAR #233 FANTASIAS
CARGO: Auxiliar en Párvulos (11 de Mayo 2015 – 16 de Febrero 2018)
Actividades Realizadas:
· Control y seguimiento de las diferentes actividades que se desarrollaban en clases con los alumnos.
· Organiza y distribuye el material didáctico.
· Ayudar en la elaboración de ejercicios didácticos. 

· Llevar registro de asistencia de los niños.

· Solucionar los problemas de comportamiento de los estudiantes. 

· Colaborar y participar en las acciones educativas complementarias.
INSTITUCIÓN:    CONSULTORA AMBIENTAL ORO AZUL CIA.LTDA

CARGO: Asistente Administrativa - Operativa (11 de Mayo 2010 – 31 de Mayo 2013)
Actividades Realizadas:
· Recepción de Documentos Clientes – Recepción de Llamadas

· Ingreso de Facturas

· Archivo de  documentación – Facturas – Retenciones
· Elaboración de Cartas a Clientes

INSTITUCIÓN:    DESPENSA REY DEL CISNE

CARGO: Asistente Administrativa  (1 de Marzo 2006 – 30 de Abril 2010)

Actividades Realizadas

· Revisión de Facturas 

· Inventario de Productos en stock

· Pago a Proveedores

· Atención al Cliente
· Archivo de Facturas

· Cuadre de caja

REFERENCIA PERSONALES: 
Lcda. Cecilia Marizol Maldonado
Correo:ceciliamarizolm@gmail.com 

Teléfono: 0996977409
Arq. Luís Oswaldo Rodríguez

Presidente de Consultora Ambiental Oro Azul Cía. Ltda.

Teléfono: 2216390-0998639550
Ing. Ángel Esteban Moreno
Correo: estebammc@gmail.com
Teléfono: 0993098645
