[image: image1.png]


HELLEN JOY MORALES AYARZA
Dirección: Jr. Pachacutec Nº 954 – Dpto. 2 – Jesús María   
Telf. 985673387 / 4247192  

hellenmorales@hotmail.com
Soltera, 26 años
 
Licenciada Colegiada en Administración, con experiencia en Gestión del Talento Humano, con conocimiento detallado de la legislación laboral vigente y normas en contrataciones con el estado.
Habilidades


Capacidad de liderazgo, aprendizaje y mejora continua. Orientada a trabajar en equipo y bajo presión. Facilidad en las relaciones interpersonales, adaptabilidad a cambios constantes. Con alta responsabilidad y compromiso con las funciones, proactiva y deseosa de asumir nuevos retos.
Formación Académica

· Universidad Inca  Garcilaso de la Vega


    

       Administración de Empresas -  Lima, 2006 - 2009
       Licenciada
 - (Tercio Superior)
· Colegio de Licenciados en Administración.
       REGUC Nº 4237 

       Lima, agosto 2010
· Universidad Nacional José Faustino Sánchez Carrión
       Diplomado en Gestión de Recursos Humanos con Enfoque en Responsabilidad Social 
       Huacho, Setiembre - Octubre 2008

· Universidad San Martin de Porres

       Diplomado en Recursos Humanos

       Lima, Agosto 2010 - Actualmente
Experiencia laboral

banco de la nación

Lima, mayo 2010 – actualidad

Analista Funcional

Encargada de realizar la Implementación de Incorporación del Nuevo Programa de Practicantes.

Desarrollo de entrevistas por competencias al personal contratado por Locación de Servicios.
Coordinadora de las Actividades del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Coordinadora de las actividades de capacitación para el personal.

Encargada del control del gasto que proporciona la cuenta del personal por Locación de Servicios.
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION LIMA - PROVINCIAS 

Huacho, Enero 2008 - Enero 2009
Secretaria de Dirección y Administración
Realicé una buena administración de la documentación.

Acopié información y  asistí a los departamentos de Personal, Logística, Racionalización en la formulación y/o modificación de normas y procedimientos  técnicos.

Brindé una buena atención personal y telefónica a los usuarios y autoridades de las diferentes entidades públicas y privadas.

Organicé la agenda de trabajo.
Coordiné la programación de actividades administrativas y en reuniones de  trabajo.

Utilicé criterio propio en la redacción de los documentos.
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL HUAURA – HUACHO

Huacho, Mayo – Octubre 2007

Secretaria de la Oficina de Control Urbano – Gerencia de Desarrollo Urbano
Coordiné  con el Colegio de Arquitectos del Perú, para la cancelación de los derechos a la revisión de los expedientes, así como la verificación de la correcta documentación y la tramitación de los mismos.

Califiqué los expedientes de faltas administrativas.

Asistí al área técnica en la calificación de los informes de compatibilidad, parámetros, numeración, zonificación y finalización de obras, a fin de emitir el correspondiente certificado.
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA LOCAL Nº 09 – HUAURA

Huacho, Setiembre 2005 – Diciembre 2006

Secretaria de Personal
Realicé una buena administración de la documentación.

Utilicé criterio propio en la redacción de documentos administrativos.
Dirigí el control y seguimiento de los expedientes que gestiona el área.
Asistí a los diversos comités para el buen desarrollo de la gestión de personal
Asistí al área de planillas en el control de asistencia del personal administrativo.
Experiencia Pre-profesional 


SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE LOS REGISTROS PUBLICOS – SUNARP
Zona Registral Nº IX – SEDE LIMA

Lima, Abril 2009 – Mayo 2010.

Asistente Administrativo en Recursos Humanos – (Prácticas)

Se logró un mejor control de asistencia y vacaciones del personal mediante sistema.
Apoyo en la elaboración de la planilla mediante el sistema.

Elaboré informes de liquidaciones de beneficios sociales.
Coordiné con el Ministerio de Trabajo a fin de cumplir con lo dispuesto para la aplicación de las Modalidades Formativas (Prácticas Pre Profesionales y Profesionales)
Se logró un mejor trabajo y control con los legajos del personal.

Idiomas  / Informática

· Inglés: Conocimientos básicos. 
· Ms Office Profesional (Word, Excel – Avanzado, Power Paint, Internet)
· Conocimiento y manejo del Outlook Express

· Conocimientos de Sistemas de Recursos Humanos

· Conocimientos de Sistema de Administración Financiera. 
· Conocimientos del Sistema de PDT 601.L
· Conocimientos y manejo de sistemas SAP.
Cursos, Seminarios, Talleres 


· Seminario Taller: “Cambios Organizacionales e Instrumentos de Gestión en la Administración Pública”

Colegio Regional de Licenciados en Administración

(23 y 25 de agosto 2010)
· Curso: Contrataciones del Estado – Escuela Nacional de Control

(09 al 25 de febrero del 2010).

· Curso Integral de Derecho Laboral – Ministerio de Justicia
 (Julio – Diciembre 2009).

Inglés (Básico VII)

Instituto Cultural Peruano Norteamericano.

· Taller: Gestión Estratégica de Recursos Humanos – Universidad San Ignacio De Loyola 
 (03 de junio – 24 de julio 2009)

· Curso Libre: Hoja de Cálculo – Nivel Básico, Intermedio y Avanzado
Instituto de Educación Superior CIMAS (Junio – Julio 2009)

· Curso de Capacitación en Gestión Administrativa – Miércoles Administrativo.
Dirección Regional de Educación de Lima Provincias
(Octubre – Diciembre 2008).

· Conferencias: Ultimas Modificaciones Tributarias Aplicables al 2008 y 2009.

                       Planillas Electrónicas

    Universidad Inca Garcilaso de la Vega (28 -29 Agosto 2008)

· Seminario: “Coloquios Contables”
Universidad Nacional José Faustino Sánchez Carrión (15-16 Julio 2008).

· Evento Regional de Tecnologías de Información: “El Software Libre Frente al Software Propietario”.
Universidad Nacional José Faustino Sánchez Carrión (14 Junio 2008).

· Conferencia Magistral “Educación de Excelencia y Desarrollo Humano”

Ministerio de Educación (Abril 2008)

· Curso Libre: “Operador en Ofimática”

Instituto de Educación Superior Privado CIDET (21 Agosto – 22 Dic. 2006)

· Curso Libre: Mecanografía Básico – Intermedio.

 Instituto de Educación Superior Privado CIDET (Agosto – Setiembre  2005)

Referencias Personales

· Lic. Julio Figueroa del Busto

Supervisor del Área de Administración

5192000 anexo 12940

· Lic. Pedro Rojas Ayala.

Sub-Gerente de Personal de la Zona Registral Nº IX – Sede Lima. 

311-2360 anexo 1208 / 996354680
· Lic. Ernesto Tapia Vera.

Especialista en Recursos Humanos de la Zona Registral IX – Sede Lima.

311-2360 anexo 1211
Otros datos

Lugar y fecha de Nacimiento.: Iquitos, 12/04/1984
DNI N° 42333776
Deportes: Aeróbicos
Pasatiempos: Lectura, escuchar música
Disponibilidad inmediata y para viajar al interior y exterior del país.
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