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Capacidad de liderazgo de equipos multidisciplinarios y de alto desempeño. Con capacidad de entender los objetivos y cómo alcanzarlos. Manejo de comunicación efectiva enfocada a sobrepasar los objetivos y siempre en búsqueda de la excelencia, efectividad, eficiencia, y productividad sabiendo trabajar en equipo, destacando las fortalezas de cada persona.



NACIONALIDAD
Guatemalteca


IDIOMAS
Español (100%)
Ingles (60%)



CONTACTO

[image: ][image: ]teresalla@hotmail.com 
tel: 58219561
[image: ]3a calle3-84 Colonia Los
Llanos Jocotenango Sacatepéquez

Rosario Ruiz Reyes
S E C R E T A R I A C O M E R C I A L Y O F I C I N I S T A
T É C N I C O E N C I E N C I A S D E L A C O M U N I C A C I Ó N
[bookmark: _GoBack]Ciencias de la Comunicación - Universidad Rafael Landívar
Secretariado Comercial y Oficinista - Liceo Rosales
Secretaria y Procuradores de Abogados y Notarios
- Instituto de Derecho Notarial

EXPERIENCIA LABORAL
Cáceres y Castañeda Bufete Jurídico
Secretaria Legal

Servicios Agroforestales Monte Verde
Secretaria

Mascotas con Derechos Guatemala
Secretaria -   Depto. Comunicaciones

Academia de Mecanografía "La Enseñanza"
Secretaria   Contadora

Instituto Interamericano de Derechos Humanos
Secretaria Legal

PROYECTOS

Taller de Proyecto: Análisis y Concertación sobre la Regulación del Trabajo de la Mujer en Centroamérica. 1992. ILANUD.

Consulta Nacional “Desarrollo, Mujer y Familia” a cargo del Instituto Interamericano de Derechos Humanos – IIDH- y Programa de Desarrollo de Naciones Unidas –PNUD-, ambas con sede en Costa Rica. Realizada en Guatemala. 1994.




Trabajo de oficina
R E F E R E N C I A S

Licda. Nora Edith Gutiérrez Administradora de Servicios Agroforestales Monte Verde 46528730

Licda. Sandra Leal López Directora de Educación MINEDUC 51699028

Licda. Maya Rivero Municipalidad de Tucurú 57382793


Apoyo Secretarial en proyectos asignados a Jefes de Oficina como Consultores Internacionales de diferentes Organismos Internacionales.
Llevar agenda de superiores inmediatos
Atender llamadas telefónicas internas y externas –uso de planta telefónica
Redactar correspondencia y documentación
Elaboración de Actas y notas dentro de las diferentes empresas
Control de Archivo y documentación correspondiente
Ser enlace entre visitantes y empresa –Atención al cliente Presentar informes de eventos y talleres realizados



CONSULTORÍA
Asesoramiento Educativo


Tutorías a nivel tanto de educandos como educadores en diversidad de temas y áreas que van desde matemática hasta pedagogía o didáctica.
Asesoramiento y orientación familiar en situaciones de fracaso escolar, problemáticas relacionadas con las diferentes etapas de desarrollo y pautas para el normal desarrollo y evolución de la familia.

Herramientas Tecnológicas
Ciencias de la comunicación. Manejo de Sistema Operativo Windows
Manejo de Herramientas web 2.0 Herramientas ofimáticas de Google Paquete de Office
Canva
Manejo de Redes Sociales Fotografía
Manejo de Hardware y Software de oficina
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