María Elena Alvarado Castellanos
17 calle 16-89 zona 10 Apt. 4B

Guatemala, Guatemala 01010

Teléfono: 2337 3555, 5670 4715

marielalvarado@intelnet.net.gt; marielalvarado@gmail.com

Lugar y fecha de nacimiento: Guatemala, 4 de marzo de 1966
Formación educativa
2003 – Traductora Jurada. Escuela Profesional de Traducción e Interpretación EPTI. Título de Traductora autorizada por el Ministerio de Educación según registro No. 349-03-04

1986-1987 – Técnico en Administración de Personal. Universidad Francisco Marroquín

1985 – Secretaria Bilingüe. Colegio Markam.

1984-1987 – Estudios de Diseño Gráfico. Universidad Rafael Landívar

1979 – 1983 – Bachiller en Ciencias y Letras. Centro Escolar Campoalegre
Perfil Laboral
Con iniciativa, alto sentido de responsabilidad, capacidad para trabajar bajo presión, proactiva, orientada a resultados, alto nivel de liderazgo y toma de decisiones.  

Experiencia Laboral

2006 – a la fecha – Gerente Administrativa. International Business Academy
Inducción y asistencia Gerencia General acerca de las normas y procedimientos de la operación de los servicios. Controles administrativos. Cuentas por cobrar. Atención al cliente corporativo. Impartición de clases de inglés a cliente corporativo.
2004 – a la fecha - Catedrática de Inglés. Universidad Rafael Landívar. 

Maestra de inglés a alumnos de diferentes facultades como parte del programa de inglés como Segundo Idioma. Cursos a grupos especiales en diferentes niveles.
2001 – a la fecha - Traductora independiente

Traducciones juradas, libres, comerciales y técnicas a individuos y organizaciones nacionales e internacionales, empresas, industrias, bancos, agencias de traducción, bufetes de abogados en EE UU, España, Grecia, Inglaterra y los países de la región centroamericana. Revisión, edición y diagramación de documentos en inglés y español.

1996 – 1998 – Gerente de Diseño. Tecnología Cyberia.  

Encargada de diseño de papelería interna, tarjetas de presentación, etc. Diseño de páginas Web, presentaciones multimedia en versiones en inglés y español. Diseño de cursos de Internet, Microsoft Office y Windows elemental. Atención al cliente en el ramo de Diseño y a nivel Gerencial.
1993 – 1995 – Traductora Independiente

Traducciones libres del inglés al español para ONGs. Traducciones de artículos periodísticos de la Organización para las Naciones Unidas en temas sobre la mujer y desarrollo.

1987 – 1989 – Asistente del Representante para Centroamérica. TEM International Transport.
Encargada de control de contenedores refrigerados en Guatemala, Belice, El Salvador y Honduras. Coordinación de espacio en navieras para carga perecedera. Administración de la empresa: encargada del personal técnico, administración de transferencias, cuentas por cobrar, pagos a navieras, etc. Encargada de reportes diarios, semanales y mensuales a la casa matriz en San Francisco, California.

1987 – Secretaria de Contabilidad, Secretaria de Gerencia General. COIRSA.

Ingresé a la empresa como secretaria de Contabilidad y al poco tiempo fui promovida a Secretaria de Gerencia General. Las atribuciones en el segundo puesto eran: Control de representados, encargada de archivo de reportes. Relación con talleres, predios y bodegas en Guatemala, El Salvador y Costa Rica. Reservación de espacios en navieras. Manejo de manifiestos de carga aérea. Obligaciones secretariales pertinentes al puesto. A finales de este año TEM, una de las empresas que Coirsa representaba absorbió mi puesto y ascendí a Asistente del Representante para Centroamérica. 

Idiomas
Español: idioma materno

Inglés: hablo, comprendo y escribo a nivel avanzado
Reconocimientos
Escuela Profesional de Traducción e Interpretación:

· En 2001 obtuve Diploma por Excelencia Académica

· En 2002 obtuve la Beca “Silvia I. de Mittlesteadt” por logros académicos

· En 2003 obtuve una Beca en la Asociación Guatemalteca de Intérpretes y Traductores, capítulo de estudiantes por logros obtenidos.
Otras habilidades

· Conocimiento avanzado de computación: Windows 2000, XP, Microsoft Office 2000, 2003. Aplicaciones de Internet. CorelDraw 10 y PhotoPaint y Adobe Photoshop 7.0, conocimientos de hardware, y Trados 6 versión freelance.

· Habilidad para hablar en público, curso de presentaciones de gran impacto de Dale Carnegie.

· Disposición para viajar.

· Actualmente y desde 2004 funjo como Presidente del Consejo de Administración del Condominio el Jardín de Oakland.
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