
HABILIDADES
Trabajo en equipo
Proactividad
Empatía
Respeto
Flexibilidad en aprendizaje

EXPERIENCIA LABORAL

07/2021 - Actualidad

Atención al cliente interno y externo
Recibir llamadas telefónicas
Realizar trámite de IGSS e IRTRA
Control de vacaciones
Subir contratos a la página del Mintrab
Apoyo en el proceso de reclutamiento y
selección de personal
Apoyo en actividades varias

Atraer personal y realizar entrevistas
Seleccionar a los mejores candidatos
Validar la veracidad de los documentos
Realizar todo el proceso de ingreso de los
candidatos seleccionados
Elaborar head count
Elaborar reporte de índice de rotación
Apoyo en actividades varias

Inicié en el puesto de Secretaria Recepcionista de
Recursos Humanos con la razón social de
Restaurantes y Servicios, S.A. (07/2021 - 02/2023)

Me trasladaron de razón social y cambio de puesto a
Encargada de Reclutamiento y Selección de
Personal (02/2023 - actualmente)

Alimentos Mundiales, S.A.| Encargada de
Reclutamiento y Selección de Personal

FORMACIÓN EDUCATIVA

4582 7310
monicamaydeli@gmail.com

Sector 2, lote 141,
Asentamiento Unidos por la
Paz, Zona 12 de Villa Nueva

Monica Maydeli
López Mérida

12/2017 - 03/2020
Atención a cliente interno y externo
Continuar proceso de pedidos de anillos de
graduación y argollas de matrimonio
Cubrir salas de ventas y área de caja
Realizar inventarios
Cubrir eventos
Entrega de reportes mensuales y anuales
Actividades varias

Industrias de la Riva, S.A.| Secretaria
de Gerente de Ventas

2023 - actualidad
Maestría en Gestión Estratégica del Talento Humano

Universidad Mariano Gálvez de Guatemala 

2019-2022
Licenciatura en Ciencias de la Administración (cierre
de pensum)

Universidad Mariano Gálvez de Guatemala 

2015-2017
Secretaria Bilingüe

Escuela Nacional Central de Formación
Secretarial

27 de agosto de 1998

REFERENCIAS PERSONALES

REFERENCIAS LABORALES

Francisco González      5978 6729 

Fátima Monterroso      4214 8033
Jeferson Chavarría       5483 3998

Germán Godínez         3018 6762
Mirian Concuá             4505 6069
Ivannova Barrios         4739 4206


