CURRICULUM VITAE 
MARLENE SOLANGE DURAN PEÑA
TECNICO EN ADMINISTRACION DE EMPRESA MENCION RR.HH
Amplia experiencia en Recursos Humanos, desempeñándome en áreas de Bienestar, Capacitación, Remuneraciones,  Relaciones  Laborales;  altamente comprometida, íntegra e innovadora, con habilidad en el manejo de clientes internos y externos. Liderazgo orientado al cumplimiento de metas de alta exigencia asumiendo nuevos desafíos e identificando siempre oportunidades de mejoras. 

Generadora de un excelente clima laboral, con facilidad para establecer sólidas relaciones de trabajo. Autónoma, flexible y analítica.  Capacidad para trabajar bajo presión y formación de equipos de trabajos.
Dirección Pedro de Valdivia Nº 1202, Pob. Santiago Polanco Nuño, Calama, II Región, Chile.

Teléfono Celular (09) 3069401 Teléfono residencial (55) 2543498
E-mail: msduranpena@gmail.com
PRETENSIÓN DE RENTA: $ 400.000 (Actual)
	Antecedentes Personales.


	Cédula de Identidad
	:      14.432.394-7.

	Fecha de nacimiento
	:      Mayo 26 de 1972.

	Nacionalidad 
	:      Chilena.

	Estado Civil
	:      Casada.

	Licencia de Conducir
	:      Clase “B”


	Antecedentes Académicos.

	Estudios Superiores

Enseñanza Media


	Instituto AIEP Sede Calama

Carrera: Administración y Gestión de Empresa, con

Mención en RR.HH

1° y 2° medio Colegio Guadalupe de Ayquina, Calama
3° y 4° medio Colegio Juan Pablo Segundo,  Calama


	Enseñanza Básica


	Colegio Guadalupe de Ayquina, Calama.


	Competencias Personales.


	Capacidad de trabajo en equipo, capacidad de lograr las tareas bajo presión, capacidad de planificar, organizar, clasificar, evaluar, medir y mejorar los planes y tareas asignadas,  proactiva y creativa. 




	Objetivos Profesionales.


	Lograr la implementación e internalización de metodologías de mejoramiento continuo, por medio del aprendizaje y el crecimiento personal y profesional. 




	Antecedentes Laborales.

	2015 – A la Fecha

Jun.

2013 – 2015
Feb.     May.
2012 – 2013
Sep.      Ene.
2011 - 2012
Ago. a Ago.

2004 – 2011 

Nov. a Jun.

	CONSTRUCTORA LOGA LTDA

JEFE ADMINISTRATIVO DE OBRA

· Controlar y supervisar administración y bodega.

· Remuneraciones y leyes sociales

· Finiquitos, Licencias Médicas F-30

· Estados de Pago

· Centralización de movimiento contable de la obra

· Capacitaciones e inducciones del personal

· Clima Organizacional
· Bienestar
MACRO SERVICIOS CHILE E.I.R.L.
JEFA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
· Dirigir gestiones financieras y controlar el endeudamiento de la empresa.
· Proponer y supervisar el cumplimiento de las políticas de contabilización, cobranzas entre otras,

· Responsable de planificar, dirigir y controlar todas las actividades relacionadas con la contabilidad patrimonial y de costo de la empresa.

· Analizo informes preparados para su unidad, asegurando su veracidad y consistencia.
· Asesorar área de RR.HH.
HOTELERA GEOTEL S.A
Encargada de Finanzas y Administración
Jefa de RR.HH
· Contrataciones

· Remuneraciones

· Imposiciones

· Reclutamiento de personal

· Liquidaciones de sueldo y anticipos
· Control de Bodegas
· Inventarios
SERVICIOS GENERALES CALAMA CENTRO LTDA

Encargada de RR.HH.

· Contrataciones

· Remuneraciones

· Imposiciones

· Reclutamiento de personal

· Liquidaciones de sueldo y Anticipos

· Trámites y Notificaciones ante la I.T.
· Finiquitos

· Capacitaciones-
EMPRESA ARIDOS SAN PEDRO (V.F.V.U.)
Administradora.

· Atención personalizada de proveedores. (Codelco Chile – División Codelco Norte, Pétreos S.A., Reddy Mix, Melón Hormigones, etc.) 

· Encargada de Facturación Mensual de los proveedores.
· Pago de remuneraciones, imposiciones, impuestos mensuales (I-29), tramites directos en el S.I.I., Tesorería General de la Republica, Inspección del Trabajo etc.
· Contrataciones y Pagos de Finiquitos.

· Control Interno de gastos, pago de proveedores, Compra de Repuestos y materiales, etc.

· Asistencia en Planta con Experto de Seguridad.



	2001 - 2004
Jun. a Nov.

	CONTADOR SEGUNDO PIZARRO ROMERO OFICINA PARTICULAR.

Asistente Contable.

· Secretariado administrativo (tipeo varios) 

· Recepción de libros contables

· Tramites de oficina en general 
· Trámites legales ante el SII, Tesorería, I.T. Municipalidad.


	1999 - 2001
Ago. a May.

	CAMARA DE TURISMO ANTOFAGASTA.
Asistente Contable – Secretaria Administrativa.

· Secretariado administrativo 

· Recepción 

· Tramites de oficina en general 

· Facturación Mensual



	1996 - 1999
Jun. a Jul.

	AUTOMOTRIZ CODIMAR CALAMA.
Secretaria de Gerencia.

· Manejo administrativo de la empresa, compra de insumos, visita a proveedores, manejo cartera de clientes. 

· Realicé dinámicas de trabajo con empleados y jefatura en el ejercicio de planificación y alineamiento de las metas anuales.
· A cargo de contrato con empresas que prestan servicios a la minería, administración de vehículos.


	
	

	Conocimientos.


· Computación nivel usuario, Windows 98, Windows XP, XP Home Edition.
· Uso y manejo email, Internet.
· Sistema operativo Unisof – Unirem . Unisub - Unifin
	Cursos, Seminarios


· Año 2012 

· Actualización Laboral, remuneraciones y capacitación. Dictado por Universidad Santo Tomas Sede Antofagasta.

· Año 2006 – 2010

· Prevención de silicosis para la aplicación del Plan Nacional de erradicación de la silicosis. Dictado por el Instituto de Salud Antofagasta.

· Capacitación Aspectos legales Básicos Ley 16.744, Ley 20133, Código del Trabajo, Dictado por Abogada Sra. Montserrat Martínez  Inspección del Trabajo – Antofagasta.

· Curso básico en Prevención de riesgos. Temas: ley 16.744, Orientación en Prevención, Primeros Auxilios y Uso de Extintores (teórico y practico)

· Conducción a la Defensiva

· Formación de monitores en Seguridad y Salud en el Trabajo, dictado por Don Rubén Melo Araya, Jefe de Agencia del Instituto de seguridad Laboral ISL, en la región de Antofagasta.

MARLENE S. DURAN PEÑA
 ASISTENTE CONTABLE
14.432.394-7
