ACTIVIDADES QUE REALICE

2023 - Actualidad
PASANTE EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS
Distribuidora de Licores PLATINUM

e Revisidén y verificacion de Informes Técnicos del 2023: Asegurar que todos los informes
técnicos relacionados con la distribucion y venta de licores cuenten con los documentos de
respaldo correspondientes, garantizando la validez y confiabilidad de la informacién
presentada.

e Control de asistencia de empleados: Monitoreo diario de las entradas y salidas del
personal, gestionar incidencias relacionadas con la asistencia y reportar a los responsables
del drea para su respectiva solucioén.

e Actualizacién y mantenimiento de expedientes de funcionarios: Verificar que los
expedientes de los empleados contengan la documentacién completa y actualizada,
asegurando el cumplimiento de los requisitos legales y organizacionales en el sector de
licores.

* Digitalizacidon de procesos de Talento Humano: Escanear y archivar de manera
sistematica la documentacién relacionada con asistencia, permisos, ndminas, roles de
pago, capacitaciones, cauciones, afiliaciones al IESS, contratos y acciones de personal,
contribuyendo a la optimizacién y agilizacion de procesos administrativos en la
distribuidora de licores.

* Apoyo en la gestidn de capacitaciones y desarrollo de personal: Colaborar en la
organizacion y logistica de eventos de formacion relacionados con el sector de licores,
mantener registros de participacién y evaluar la efectividad de las capacitaciones
impartidas.

¢ Colaboracién en procesos de seleccidon y reclutamiento: Participar en la revision de
perfiles de candidatos para puestos clave en la distribuidora de licores, apoyar en la
coordinacion de entrevistas y pruebas de seleccion, y brindar seguimiento a la
incorporacién de nuevos empleados.

e Atencidn y orientacion al personal: Brindar apoyo en la resolucion de dudas o consultas
del personal respecto a temas laborales y administrativos en el dmbito de la distribucién
de licores, garantizando una comunicacidn efectiva entre los empleados y el area de
Recursos Humanos.



e Elaboracién de reportes y presentaciones: Preparar informes periddicos sobre
indicadores de gestion del drea de Recursos Humanos en la distribuidora de licores, y
colaborar en la elaboracion de presentaciones para reuniones internas y externas

relacionadas con el sector.



