BESSY XIOMARA

CONSULTORA DE AUDITORIA JUNIOR

CONTACTO
Edad:42 Anos

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

(‘ 9404-1404
EDUCACION
Psicologia

Estudiante Universitario (2do Ano)
Honduras/Centro Universitario
Tecnoldgico (CEUTEQ)

Secretaria Técnica en
Computacion
Instituto de Secretariado "Honduras”
Promocion 2002
Bachillerato en Ciencias y Letras
Inst.Tecnologico de Educacion

Empresarial.

CURSOS RECIBIDOS

e Desarollo Organizacional
y Gestion de Recursos
Humanos

Valor Humano

e The English Module Course
Intercontinental School

e Ortografia y Redaccion de
Informes
Red de Microfinancieras de
Honduras
. Servicio al Cliente
Valor Humano
e Técnicas de comunicacion
Efectiva
Valor Humano
. Estrategias y Competencias
para una comunicacion efectiva
EDUTEC

PERFIL

Secretaria con 18 anos de experiencia. Experta en
planificacion estratégica y apoyo a los lideres de la
compania. Orientada al detalle y con habilidades para
cumplir los objetivos.

EXPERIENCIAS LABORALES

INVERSIONES AY D
Gestor de cobros:
CLARO HONDURAS

e Revisar las diferentes carteras de Multimedia y
Pospago, para llegar la meta correspondiente,
indicada a traves del Supervisor.

e Realizar las diferentes [lamadas para que los
clientes que estan en mora, realicen sus
respectivos pagos.

CONSULTORA DE AUDITORIA JUNIOR

Consultora de Auditoria Externa

ECOVIS

Area de la empresa: Consultoria | Asesoria
Marzo / 2017 - Mayo / 2023

Encargada de llevar a cabo la Auditoria del Area de Recursos
Humanos de las  organizaciones, evaluando la
documentacion de los procesos, analizando el sistema de
control interno y hacer las recomendaciones de mejoras. Las
areas a revisar son:

® Pruebas del Proceso de Reclutamiento, Seleccion e
Induccion de personal.

® Pagos de Sueldos y Beneficios Sociales.

e (Capacitacion y Desarollo de Personal.

* Servicios contratados por el Area de RRHH.

* Informacion Contable del Area de RRHH.

Beneficios: Bonos, Sequro médico hospitalario y/o dental.
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e Taller Administracion por
Prioridades

Psicologia Aplicada

e Congreso de Actualizacion
Ministerial

Congreso de Lideres Cristianos

RECONOCIMIENTOS
ORTOGADOS

e Actitud Positiva

Escuela Agricola Panamericana
20/10/2010

® Reconocimiento a la Lealtad y
la constancia

Escuela Agricola Panamericana
1/11/2010

° Actitud Positiva

Escuela Agricola Panamericana
1/10/2010

® Reconocimiento a la Lealtad y
la Costancia

Escuela Agricola Panamericana
1/12/2015

® |ogros Excepcionales

Escuela Agricola Panamericana
1/9/2014

IDIOMA

Espanol-Nativo

HABILIDADES

La capacidad
de liderazgo La capacidad

de tomar
: decisiones
La capacidad 0
de negociar
Trabajo

proactivo

OFICIAL DE RELACIONES LABORALES
Asistente de Recursos Humanos

ESCUELA AGRICOLA PANAMERICANA
Area de la empresa: Educacion | Capacitacion
Marzo / 2003 - Mayo/ 2016 |

ADMINISTRACION DEL PROCESO DE CONTRATACIONES

Elaboracion de contratos de empleados permanentes,
temporales y de proyectos.

Ingresar al ERP (VisualHur) de Recursos Humanos los
datos del expendiente
contrataciones.
Elaboracion de Acciones de Personal.

Revisar que los contratos por obra y servicio que se
reciben estén debidamente documentados, de acuerdo a
las disposiciones y politicas de la organizacion.

Mantener actualizados los expedientes de empleados
tanto fisicos como en el ERP.

Asegurar que cada contrato cumpla con los requisitos de
ley y los establecidos por la organizacion.

Encargada del proceso de identificacion: elaboracion,
renovacion y reposicionde carnets de identificacion.
Elaboracion 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 identificacion de los empleados, asi
COMO renovaciones y reposiciones.

PROCESO DE BENEFICIOS

Realizar el tramite de becas educativas (pago colegiatura
de hijos de empleados).

Plan de Retiro Institucional: tramite de inscripcion, retiro
y devolucion de sus aportaciones.

ENLACE EN LOS ASUNTOS GUBERNAMENTRALES
Realizar los siguientes tramites del personal extranjero:
a)Carnet de residencia en el pais.

b)Dispensas por menaje de casa, compra de vehiculo, etc.
APOYO ACTIVIDADES INSTITUCIONALES

Eventos varios.

personal de las nuevas

HABILIDADES TECNICAS

Excel-Intermedio, Internet-Intermedio, Power Point-
Intermedio, Word- Intermedio.
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~ El suscrito Jefe del Departamento de ANTECEDENTES POLICIALES de Ia it

~ Policial de Investigaciones D.P.I, por este medio HACE CONSTAR QUE: Segun nuéstros

archivos de la Oficina Central, El (la) Sefior (a): BESSY XIOMARA MENDEZ NAJERA.
HONDURENA . Con  DNI No.  0801-1981-26232 .

de  Nacionalidad
**ACTUALMENTE NO SE ENCUENTRA _REGISTRADO(A)**. QUE HAYA

COMETIDO DELITO.
Y, para constancia se firma la presente en la Ciudad de Tegucigalpa, Municipio del Distrito

Central.

Firmado por Victor Manuel Mercado Ramirez
Fecha: umafzoza 13:50:45 CST
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