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Información Personal 

· Estado Civil:		Soltera, sin hijos
· Nacionalidad:		Chilena 
· Fecha de Nacimiento:	01/04/1990
· Email:			echavez.calfual@gmail.com

Educación
· Educación Básica:	Colegio Irene Frei de Cid 
· Educación Media:	Colegio Particular Saint Lawrence
· Titulación:		Técnico medio en Secretariado 
· Nivel técnico:		Cursando  4 semestre de Administración en Recursos Humanos
En instituto.  Escuela de Comercio CFT CCS        

Intereses y Actividades
· Conocimiento Básico de los módulos de relaciones Publicas, normativa, gestión compra y venta, gestión administrativa, dato y archivo.
· Utilización computacional a nivel medio Word, Excel y Power Point.
· Curso nivel básico inglés, capacitación técnicas de atención de calidad a público y clientes, liquidación y cálculo de remuneración, curso auditor interno en sistemas integrados de gestión ISO 9001, 14001, OHSAS 18001.
· Conocimientos básicos del Sistema de remuneraciones GESTPER.


Experiencia Laboral 
· Septiembre 2008		Pre practica Colegio Saint Lawrence área recepción 
· Marzo a Julio 2009	               Práctica Profesional Servicios Administrativos ltda.
                                                          Workmate.
Principales Funciones: Orden de Archivo, Ingreso en planilla Excel, apoyo administrativo, Salida a terreno Atender llamados y recepción de documentos 

· Julio 2009-2013		Asistente Administrativa en RRHH:
Principales Funciones.
· Administración de Beneficios en Personal 
· Asesoría de prestación de Salud. (fonasa, CCAF, Licencia medicas)
· Encargada de contrato y finiquito del personal     para proyecto VP (vicepresidencia Codelco)
· Coordinación de estado de pago (certificado cumplimiento laboral F-30 / F-30-1 online/ manuales).
· Auditora Laboral interna de los sistemas integrados de gestión ISO 9001, 14001, OHSAS 18001.
· Reclutamiento y selección de personal.
· Contratación y finiquitos de personal en Servicios Limitada y Transitorios EST.
· Coordinación de capacitaciones para Ltda. OTIC cámara chilena de la construcción /OTEC/ SENCE
· Coordinación de ingresos a faenas, acreditaciones y exámenes pre y/o ocupacionales, psicosensometrico.
· Administración de Beneficios en Personal.


Otros cursos
· Liquidaciones y Cálculo de remuneración, (Universidad Católica de Chile2010 y Boletín del Trabajo 2013).
· Técnicas de Atención de calidad a público y Clientes (Cámara de Comercio CCS).
· curso auditor interno en sistemas integrados de gestión ISO 9001 CALIDAD, 14001SISTEMAS DE GESTION AMBIENTAL, OHSAS 18001.SISTEMAS DE GESTION SEGURIDAD Y SALUD DE TRABAJO, CURSADO EN TÜVRheinland.
· Cursos Excel básico, intermedio (u. Chile y Cámara de Chilena CCS)

Septiembre del 2013
