Managua, Nicaragua,  Noviembre 2011
Gerencia  General y/o Gerencia de Recursos Humanos
Sus Oficinas

Estimados Señores:

Por este medio les remito mi CV para aplicar a la posición vacante en áreas de Recursos Humanos o Administración, o la plaza que pueda estar mi perfil de acuerdo a lo que ustedes valoren.
Mi nombre es Hannia Mendoza, me he graduado en Licenciatura en Administración de Empresas, además estudié dos postgrados uno en Organización y Métodos, el segundo es sobre Recursos Humanos, he realizado también cursos de inglés y curso de windows paquete office.

Tengo 06 años de experiencia laboral desempeñándome en varias posiciones como Asistente de Gerencia RR.HH., Asistente Administrativa, Responsable de RH, Jefe de RH y Administración, mi última experiencia como Asistente de Presidencia donde he tenido funciones como control y manejo de caja chica, archivo y resguardo de expedientes del personal, Reclutamiento  Selección y Contratación, elaboración de contratos, elaboración de planilla administrativa, vendedores y a personal temporal, elaboración de manual Administrativo y de funciones, Reglamento Interno, Elaboración de Reglamento Higiene y Seguridad,   manejo de leyes laborales, elaboración de reportes como rotación del personal, reporte de los gastos administrativos, viáticos, compras varias, coordiné capacitaciones para el personal manejando el presupuesto y la parte logística para dichas capacitaciones..
Agradeciendo de antemano la oportunidad de entrevista que me puedan brindar me despido deseándoles éxitos en sus funciones.

Cordialmente,

Lic. Hannia Mendoza

Teléfono Casa     # 22515366
Teléfono Celular # 8480-6419

Mail: hannia.mendoza@hotmail.com
Skype ID  hannia.mendoza1 
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Hannia Jorleny Mendoza Medrano 

                    Colonia Ciudad Xolotlán Casa No. 9                Edad: 29 años   Estado Civil: Soltera

                 Contiguo al Hospital Alemán Nicaragüense     No de cédula #001-270982-0052V

                     Teléfono Celular: 84806419, 22515366        Correo: hannia.mendoza@hotmail.com 
                           No de Pasaporte vigente: C0838621
                Objetivo

               Desarrollarme profesionalmente en áreas donde pueda aplicar y contribuir con los 
               conocimientos adquiridos para el cumplimiento de las metas de la empresa que
               contrate mis servicios, así como adquirir nuevas experiencias.

I. Experiencia Profesional 
     ZIPSA Febrero  2011
      Asistente de Presidencia  

                  Funciones

      Asistir al presidente de la compañía.
      Control de Gastos Administrativos
      Gestionar pagos a proveedores varios

      Manejo y control de caja chica.
                 Manejo de documentos confidenciales,

                 Coordinación de agenda y reuniones de la gerencia.
      Velar por el mantenimiento de la empresa

      Archivo General de los documentos de la oficina
      Suplidora Internacional SA – Junio – Octubre 2009 
       Jefe de Recursos Humanos y Administración – Personal 70

       Funciones (renuncia)
      
       Elaboración de Planilla, pagos de vacaciones y control de las mismas.

       
       Elaboración e implementación de Reglamento Interno, Reglamento de seguridad e 

       
       Higiene ocupacional.

      
       Elaboración y actualización de descripción de funciones.

      
       Reclutamiento, Selección y Contratación.

       
       Creación e implementación de Formatos de: solicitud de empleo, verificación de referencias, 
                  Guía de entrevista.

      
       Archivo y Resguardo de expedientes del personal.

       
      Control de la disciplina y puntualidad del personal.
       
      Mantener control de los gastos Administrativos.

      
      Mantener la buena presentación de la oficina administrativa y bodega

      
      Colaboración con el área de informática en el diseño e implementación de la   

       
      Automatización del modulo de RRHH en sistema.

                 Gestiones ante el INSS, INATEC. 

                Elaboración de políticas de Pago de bono al personal.
                 Elaboración de políticas de préstamos.

                 Otras funciones propias del cargo.       
     Grupo INDECO – Enero a Mayo 2009 
     Responsable de  Recursos Humanos – Personal 80

     Funciones 

              Reclutamiento, Selección y contratación de personal.

                 Gestiones ante el INSS, altas de empleados, subsidios.

                 Creación e implementación de Formatos vacaciones, autorización de cambio en nómina

                 Verificación de referencias, Guía de entrevista,
                 Cumplimiento de los beneficios de sociales de los trabajadores.                   

                 Elaboración e implementación de programa de inducción a los empleados

                 Archivo y Resguardo de expedientes del personal.


      Elaboración de descripciones de puestos y Organigrama, Reglamento interno.

                 Otras funciones propias del cargo.                        
      Corporación Eléctrica de Nicaragua S.A. CENSA

                Asistente de Gerencia,  Julio 2007- Enero 2008 
                Para Gerente General, Gerente Administrativo Financiero, Gerente de Planta.
                Funciones

                     Manejo de Agenda, elaboración de informes mensuales

                Traducción de cartas de Español a Inglés, de artículos publicados en el periódico.
                Elaboración de cartas, archivo de la gerencia, 
                Entre otras funciones orientadas por mis jefes inmediatos. 

    Banco de la Producción SA  BANPRO

              05 de Abril del año 2004 a 03 de Marzo del 2007 
              Asistente Ejecutiva Gerencia Recursos Humanos
                   Funciones

                   Manejo de Agenda

              Elaboración de circulares, memos, llamados de atención.

              Archivo en expedientes de empleados permanentes.

              Elaboración de Reportes altas, bajas y cambios, elaboración de Hojas Nat.
              Elaboración de pagos a personal Temporal.
              Entre otras funciones admitivas. y operativas orientadas por mi jefe inmediato.

              Estuve un año en pasantía en el área de reclutamiento y selección.
II. EDUCACIÓN 
                     2006  Academia Europea

                Nivel 24 de Inglés 

               2004   Universidad Politécnica de Nicaragua
   

                Post Grado en Recursos Humanos
               2003    Universidad Politécnica de Nicaragua


                Post Grado en Organización y Métodos

               1999-2003  Universidad Politécnica de Nicaragua
                Licenciatura en Administración de Empresas
   

· Curso de Paquete Office (Windows, Excel, Power Point) Sydicom 2006

· Seminario “Derechos del Empleador en la relación Laboral”
                               IPAC -  AERHNIC, Marzo 2011

      III.    Referencias Personales



        Ing. Yalmar Montenegro       



 
Gerente de Planta CENSA




        Mail: yalmar.montengro@censa.com.ni



Fui secretaria del Ing. Montenegro



        Teléfono Celular # 8408-3330
          Lic. Patricia Delgado Montalvan.      
     
          Fue mi jefe inmediato en BANPRO              


          
          Teléfono Celular # 88820943  

       


          
          Mail: pdelgado55@gmail.com

     
               
          
         Ing. Wilmer Rivas Argüello




 Correo: wilmer.rivas@mapfre.com.ni
 Teléfono Celular # 886481850
         Administrador Base de datos – MAPFRE Aseguradora Mundial

         Teléfono trabajo 22768890   
        Lic. Karen Rivera – EMBAJADA DE LA UNION EUROPEA    

        mail karen.rivera@ec.europa.eu   
        Telf. Trabajo # 22498825/ 22809567 Celular # 8447-5432    
       Lic. Eddy Guillen

       Resp. De Bodega  INDECO

       Teléfono no # 89412210
       mail: eguillen@econo-mart.com
