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Cel.: 62405597/ 62287276 correo: bety-morales30@hotmail.com, Dirección: Ernesto Córdoba Campos, PH Mirador Del Lago, Calle 4ta.Casa # 95, Fecha de Nacimiento: 30 diciembre 1979, Edad: 43 años, Estado Civil: Casada. Cedula: 8-733-487 
Experiencia Laboral 
[bookmark: _GoBack]Ene 2020-Mayo 2023 Asistente de Recursos Humanos en AGUAS CRISTALINAS Reclutamiento y selección realizando un pre-filtro telefónico de los candidatos que cumplen con el perfil que esté requiriendo lo impreso en un momento dado. Estas hojas de vida deben ser tomadas de los portales de empleo o los facilitados por el jefe inmediato. Coordinar con los jefes de departamento disponibilidad para entrevistas. Cumplir con el proceso de contratación haciendo solicitud de lo documentación requerido
(Exámenes médicos. prueba de manejo (choferes), etc.), apoyo o lo logístico de solicitud de uniformes de personal, recibo y administración de documentos (incapacidades, certificados de defunción, renuncios, otros).Mantener archivos de empleados al día con todo lo documentación requerido del expediente más documentos entrada de todo colaborador (Certificados Médicos, memorándum, notas varios etc.)
Coordinación de actividades y eventos (fiesta navidad, cumpleaños. agasajos. otros) Confección de cartas de trabajo, referencias, certificaciones u otros. Colaborar en lo organización de capacitaciones, reuniones del personal. Mantener los murales con lo información actualizado de comunicados, noticias etc. Llevar control de solido de expedientes de colaboradores del departamento de RRHH. Llevar un estricto control de los periodos de prueba de cada contrato y fechas de terminación de los mismos. Notificar a jefes de cada departamento l5 días antes de vencimiento periodo del colaborador. Elaboración y publicación mensuales boletín informativo. Mantener al día las descripciones y perfiles de cada puesto. Mantener debida confidencialidad y cuidado con lo documentación e información que manejo como profesional de Recursos Humanos. Brindar el servicio de atención o los colaboradores en reclamos, necesidades que presente logrando satisfacción en lo respuesta oportuna. Mantener comunicación con planilla y contabilidad. Coordinar entregas de uniformes, renovaciones. Asistir en proyectos de Responsabilidad Social Empresarial. Cubrir vacantes de forma inmediata cumpliendo con los perfiles y procedimientos. Llevar control de asegurados en lo póliza de vida. Llevar control de vigencia de carnet de salud, licencias de conducir. Dar aviso de próximo vencimientos. Verificación de Referencias Laborales. Implantación de Convención Colectiva en la empresa.

Ene 2013 - Sep. 2017 Asistente de Recursos Humanos en CELMEC (Durante 4 años y 9 meses) Proceso de Reclutar y Seleccionar personal (Entrevista, Coordinar Citas, Anuncios), Ingreso del personal (Inducción y Capacitación, Confeccionar Contratos-Coordinar envió para sellar a MITRADEL, Aviso de Entrada Caja del seguro Social y sus procesos(Desgloses salarial, Riesgos profesionales, Licencia de Maternidad, entre otros), Seguro Colectivo de Vida, Viáticos), Confección de Cartas fichas y manejo de comprobantes de pago y distribución de fichas, Responsable del seguimiento y la ejecución de la entrada del personal en SIPE, Confeccionar Cartas de trabajos, Certificaciones laborables, Carta de terminación laboral y Adendas de Contratos, Coordinar compra, inventario y entrega de uniformes del personal, Manejo y interpretación de pruebas psicotécnicas y Procesos de Evaluaciones de desempeño), Manejo y control de los expediente del personal (organizados y actualizados), Conocimientos de leyes laborables(Código de trabajo, Convención Colectiva, Reglamento Interno), Conocimientos del Programa Pay Day y SIPE, Control, Envío y recepción de la mensajería y correspondencia del departamento, Participar en las encuestas de clima organizacional y Planes de formación y Capacitación del personal,  Gestión de Manual de Descripciones y perfil de puestos, Apoyar organizar y ejecutar actividades para los empleados, Atender  Inquietudes de los empleados, Capacidad para trabajar en equipo, buenas relaciones interpersonales, buen manejo del tiempo, Apoyo al departamento de planilla en  solicitud al banco cuentas bancarias para pago de salarios. Conocimientos de la NORMA ISO 9001;2008.
Jul 2012 - Sep. 2012 Oficinista de operaciones y seguros en PRIVIVIENDA (Durante 3 meses) Cajera de Banco, Asistir al departamento de Liquidaciones y de Préstamos Hipotecarios y Créditos fiscales y seguros.
 Ene 2012 - Mar 2012 Recepcionista en COOPACEIDAAN (Durante 3 meses) Mensajería, envió de valijas, contestar llamadas, atención al cliente, entregar estado de cuentas.
 Dic 2009 - Dic 2011 Asistente administrativa en Torrero & Asociados (Durante 2 años y 1 meses) Administración de edificios, llevar cuentas de los propietarios, confeccionar cheques, hacer informes, leer los correos, hacer facturas, hacer planillas, archivar, contestar el teléfono.
 Jun 2009 - Jul 2009 Oficial de cobros en Financiera Garvi (Durante 2 meses) Llevar carteras de clientes, realizar llamadas telefónicas a diferentes clientes 
Ago. 2008 - Ene 2009 Cajera supernumerario en Banvivienda (Durante 6 meses) cajera de banco, manejo de dinero, verificación de billetes falsos, recibir pagos de cuentas y transferencias de cuentas.
 Jun 2008 - Ago. 2008 Cajera en Lumicentro (Durante 3 meses) manejo de dinero y atención al cliente 
Dic 2005 - Mar 2008 Asistente de supervisora en Novey (Durante 2 años y 4 meses) arqueos de cajas, caja menuda, depósitos y conciliación bancarias, supervisión de personal, hacer horarios, confeccionar informes.
 Dic 2004 - Nov 2005 Cajera dependiente en Farmacias Arrocha (Durante 1 años) cajera de farmacia y despacho de medicamentos
 Abr 1999 - Sep. 2004 Cajera en Riba Smith (Durante 5 años y 6 meses) cajera de farmacia y despacho de medicamentos, encargada de diferentes departamentos.


 Formación Académica
 Feb 2016 - agosto. 2017 Técnico Nivel Superior Recursos Humanos (Técnico Graduado) Instituto Superior Monte Horeb 
Mar 1995 - Dic 1997 Bachiller en Comercio con Esp. en Contabilidad (Secundaria Graduado) Escuela Profesional Isabel Herrera Obaldía
 Otros Conocimientos
 Conocimientos Idiomas Inglés: Escrito Básico, Oral Básico
 Equipo de oficinas Sumadora, Fax, Copiadora, Computadora, Escáner, Máquina de escribir eléctrica, Engargoladura, Confección de carnet.
 SEMINARIOS
 1-Contratos y Aplicación del Código de Trabajo-J.B. CAPACITACIONES-(6 horas) 
2-Uso de Extintores Manuales-JEG Y ASESORIA Y CAPACITACION EN SEGURIDAD      E HIGIENE EN EL TRABAJO Y PREVENCION DE ACCIDENTES
 3-Planilla Regular y las Prestaciones Laborables CELMEC, S.A. (8 horas)
 4-Primeros Auxilios Básicos, RCP, y DEA para Adultos CRUZ ROJA (6 horas)
 5- Microsoft Word 2010 Nivel 1-NEW HORIZONS (7 horas) 
6- Administración de la información con MS Excel Básico ASISTENCIA EJECUTIVA.COM (7 horas)   
7- Administración de la información con MS Excel Intermedio ASISTENCIA EJECUTIVA.COM (7 horas)   
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