Rosario Milena Hernández Tenorio 
(506) 8346-7532 / 2228-5469 rosarioh_30@yahoo.com 
Graduada de Licenciatura en Gerencia de Recursos Humanos de la Universidad Metropolitana Castro Carazo. Experiencia de seis años como Asistente Administrativa y de Servicios; en donde he podido participar en proceso de los procesos de reclutamiento, capacitación y evaluación del desempeño de personal. 
EDUCACIÓN: 
2014 - Licenciatura en Gerencia de Recursos Humanos. Universidad Metropolitana Castro Carazo (UMCA) 
2013 - Bachillerato en Administración de Empresas con Énfasis en Recursos Humanos. 
Universidad Metropolitana Castro Carazo (UMCA) 
2005 - Técnico medio en Secretariado. Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) 
2004 - Técnico en Operador de Computadoras. Instituto Nacional de Aprendizaje (INA) 
2003 - Bachillerato Educación Secundaria, Liceo de Escazú 
RESUMEN DE HABILIDADES Y EXPERIENCIAS: 
· Responsable 
· Proactiva 
· Facilidad de aprendizaje y trabajo en equipo  Capacitación en:  
· Trabajo en Equipo y Cambio 
· Actitud y Habilidades Sociales en el Servicio al Cliente - Desarrollo Archivístico - Escritura rápida. 
INTERESES LABORALES: 
· Asistente de Recursos Humanos 
· Auxiliar de Recursos Humanos 
· Técnico de Recursos Humanos 
EXPERIENCIA PROFESIONAL: 
Instituto Nacional de Aprendizaje (INA)  
            Marzo 2009-Actualidad Asistente Administrativo y de Servicios 
· Atención presencial y telefónica a clientes internos y externos 
· Elaboración de cartas, memorandos, informes, plantillas, entre otros. 
· Creación y actualización de cronogramas docentes  
· Creación y control de boletas de capacitación de personal 
· Control de incapacidades y justificaciones de marca de personal  
· Tramite y seguimiento de nombramientos de personal 
· Creación de Compromisos de Resultados de personal y coordinación de Evaluación del Desempeño. 
· Utilización de Sistemas Institucionales de: Vacaciones, Evaluación de Desempeño, Reportes de Marcas, Cronogramas docentes, entre otros. 
· Custodia de expedientes de personal y documentos de correspondencia interna y externa. 
Banco HSBC  
 
 
 
 
    Junio 2006 – Diciembre 2008 Auxiliar de Operaciones 
· Atención presencial y telefónica a clientes internos y externos 
· Creación de cuentas de planilla 
· Custodia de tarjetas de débito y crédito 
· Custodia de expedientes y contratos 
· Coordinación de envíos y entregas de tarjetas y contratos a clientes y Sucursales. 
REFERENCIAS: 
 
Licda. Elenieth Alfaro Castro, Encargada Planeamiento y Evaluación,   Instituto Nacional Aprendizaje (INA). 
Tel. 2210-6632 
Licda. Sara Garita Aguilar, Encargada Proceso Gestión Administrativa, Instituto Nacional de Aprendizaje (INA).  
Tel. 2210-66-11 
Licda. Elizabeth Umaña Leitón, Supervisora Custodia de Tarjetas HSBC.  
Tel.2256-4001 
Sr. Eric Vargas Arce, Agente de Ruta, AVON S.A.  
Tel. 8611-61-25 
