
EXPERIENCIAS LABORALES

CONSULTORA DE AUDITORIA JUNIOR
Consultora de Auditoría Externa

Encargada de llevar a cabo la Auditoría del Área de Recursos
Humanos de las organizaciones, evaluando la
documentación de los procesos, analizando el sistema de
control interno y hacer las recomendaciones de mejoras. Las
áreas  a revisar son:

Pruebas del Proceso de Reclutamiento, Selección e
Inducción de personal.
Pagos de Sueldos y Beneficios Sociales.
Capacitación y Desarollo de Personal.
Servicios contratados por el Área de RRHH.
Información Contable del Área de RRHH.

Beneficios: Bonos, Seguro médico hospitalario y/o dental.

Secretaria con 18 años de experiencia. Experta en
planificación estratégica y apoyo a los líderes de la
compañía. Orientada al detalle y con habilidades para
cumplir los objetivos.

PERFIL

EDUCACIÓN
Psicología 

Secretaría Técnica en
Computación

Estudiante Universitario (2do Año)
Honduras/Centro Universitario

Tecnológico (CEUTEC)

Instituto de Secretariado "Honduras"
Promoción 2002

Colonia 15 de Septiembre 
Casa 1701, Bloque J-5 ,TGU
bessy.mendeznajera@gmail.com

CONTACTO

C O N S U L T O R A  D E  A U D I T O R I A  J U N I O R

M E N D E Z  N A J E R A
B E S S Y  X I O M A R A

9404-1404

Área de la empresa: Consultoría | Asesoría
Marzo / 2017 - Mayo / 2023

Inst.Tecnológico de Educación
Empresarial.

Bachillerato en Ciencias y Letras

CURSOS RECIBIDOS
Desarollo Organizacional

y Gestión de Recursos
Humanos

Valor Humano

The English Module Course
Intercontinental School

Ortografía y Redacción de
Informes

Red de Microfinancieras de
Honduras

Servicio al Cliente
Valor Humano

Técnicas de comunicación
Efectiva

Valor Humano
Estrategias y Competencias

para una comunicacion efectiva
EDUTEC

ECOVIS

Edad:42 Años

INVERSIONES A Y D
Gestor de cobros:
CLARO HONDURAS

Revisar las diferentes carteras de Multimedia y
Pospago, para llegar la meta correspondiente,
indicada a traves del Supervisor.
Realizar las diferentes llamadas para que los
clientes que estan en mora, realicen sus
respectivos pagos.
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   Ingresar al ERP (VisualHur) de Recursos Humanos los
datos del expendiente personal de las nuevas
contrataciones.
Elaboración de Acciones de Personal.
Revisar que los contratos por obra y servicio que se
reciben estén debidamente documentados, de acuerdo a
las disposiciones y políticas de la organización.
Mantener actualizados los expedientes de empleados
tanto físicos como en el ERP.
Asegurar que cada contrato cumpla con los requisitos de
ley y los establecidos por la organización.
Encargada del proceso de identificación: elaboración,
renovación y reposiciónde carnets de identificación.
Elaboración de constancias de trabajo, Visa de la
Embalada Americana y Retiro del RAP.
Enviar los formularios del RAP de ingreso y retiro de cada
empleado.
Control y pagos de los embargos de salario a los
Juzgados.
Elaborar carnet de identificación de los empleados, así
como renovaciones y reposiciones.

      PROCESO DE BENEFICIOS
Realizar el trámite de becas educativas (pago colegiatura
de hijos de empleados).
Plan de Retiro Institucional: trámite de inscripción, retiro
y devolución de sus aportaciones.

      ENLACE EN LOS ASUNTOS GUBERNAMENTRALES
Realizar los siguientes trámites del personal extranjero: 

      a)Carnet de residencia en el pais.
      b)Dispensas por menaje de casa, compra de vehículo, etc.
      APOYO ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

Eventos varios.

  HABILIDADES TÉCNICAS
Excel-Intermedio, Internet-Intermedio, Power Point-
Intermedio, Word- Intermedio.

Trabajo
proactivo

La capacidad
de negociar

La capacidad
de liderazgo La capacidad

de tomar
decisiones

HABILIDADES

Español-Nativo

IDIOMA

Taller Administración por
Prioridades

Psicología Aplicada

Congreso de Actualización
Ministerial

Congreso de Líderes Cristianos

 RECONOCIMIENTOS
ORTOGADOS

Actitud Positiva
Escuela Agrícola Panamericana

20/10/2010

Reconocimiento a la Lealtad y
la constancia

Escuela Agrícola Panamericana
1/11/2010

Actitud Positiva

Escuela Agrícola Panamericana
1/10/2010

Reconocimiento a la Lealtad y
la Costancia

Escuela Agrícola Panamericana
1/12/2015

Logros Excepciónales

Escuela Agrícola Panamericana
1/9/2014

ADMINISTRACIÓN DEL PROCESO DE CONTRATACIONES
Elaboración de contratos de empleados permanentes,
temporales y de proyectos. 

Área de la empresa: Educación | Capacitación
Marzo / 2003 - Mayo/ 2016 |

ESCUELA AGRICOLA PANAMERICANA

Asistente de Recursos Humanos 
OFICIAL DE RELACIONES LABORALES 
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