MARIA SANTOS CHAVEZ MARTINEZ


Municipio de Cane, La Paz, Barrio San Francisco.
Teléfono Móvil:  


[504] 3346-5051 Honduras
Correo electrónico:
chavezmariasm@gmail.com 
INFORMACIÓN PERSONAL
Lugar y fecha de nacimiento: 
Comayagua, 09/09/1982/ 40 años
Estado civil: 


Soltera
PERFIL ACADÉMICO

Pasante de la carrera Profesorado en Matemáticas
Universidad Pedagógica Nacional, ‘Francisco Morazán’’ [UPNFM], 
Bachillerato en Ciencias y Letras, 2002-2003
Instituto IHER.
Secretaria Comercial, 1998-2000
Instituto Santa Clara
PERFIL PROFESIONAL
* Tengo conocimientos en el área de talento Humano en lo que respecta a, reportes de mano de obra, conocimiento del sistema linx (ingreso de horas), contratación de personal. 

 *Conocimiento en el área administrativa en lo que respecta a elaboración de cajas chicas, manejo de chequera, manejo del sistema SAP (elaboración de recetas de producción, salidas de mercancía, traslados de bodega, solicitudes de pedido, solicitudes de compra), manejo sistema lyra(reportes de equipo, salidas de combustibles y aceites, ordenes de mantenimiento preventivo y correctivo) hojas récord de materiales e insumos, conciliación y cierres con proveedores, control de cuadro de mantenimientos preventivo.

*Proactiva, iniciativa propia, apoyo en la solución de problemas, responsable, trabajadora, Leal a la empresa, temerosa de Dios y honrada, 
* Conocimiento de medidas de bioseguridad COVID-19.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
1 ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
PRODECON S.A. DE C.V

1. Reclutamiento y selección de personal

2. Entrevistas

3. Atención al cliente interno y externo
4. Responsable de dar implementos de seguridad a los empleados
5. Calculo y elaboración de preavisos y solicitudes de vacaciones

6. Digitación de horas en sistema Linxx

2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PRODECON S.A. DE C.V
1. Elaboración de cajas chicas
2. Manejo de chequera
3. Elaboración cierres de proveedores

4. Manejo de sistema SAP
5. Manejo de sistema Lyra

CURSOS Y DIPLOMAS RECIBIDOS
1. Diploma por haber obtenido un alto índice académico, Instituto “Santa Clara”.
2. Diploma por haber alcanzado el primer lugar en el examen general, Instituto “Santa Clara”.
3. Diploma por haber alcanzado el segundo lugar en el examen del Himno Nacional, Instituto “Santa Clara”.
4. Curso de Ejecutivo en computación con una duración de 48 horas (Windows, Word, Excel y PowerPoint).
5. Taller sobre Gestión Pública y Desarrollo Rural
6. Diplomado Online en Gestión y Desarrollo Municipal
7. Programa Escuela para Padres
8. Capacitación Sensibilización de la Norma ISO 9001:2008, impartida por FUNADEH
9. Capacitación sobre Legislación laboral, impartida por FUNADEH
10. Diploma por excelente desempeño y colaboración.
11. Capacitación El reto de las empresas en Big Data e Inteligencia Artificial, impartido por la Cámara de Comercio e Industria de Cortes.
12. Capacitación Sensibilización de la Norma ISO 9001:2015
REFERENCIAS LABORALES 

Licenciado Victor Ángel Padilla
Asistente de contabilidad Prodecon
Móvil: 9441-1313 Oficina: 2551-2901 ext. 138





Licenciada Nilsa Martinez de Aparicio





Talento Humano
Móvil: 9441-1309 Oficina: 2551-2901 ext. 111
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