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Ana Maria Cortes Luna

	Información Personal
	
Nacionalidad: Chilena
C.N.I               : 12.771.180-1
Edad               : 38 años
Estado Civil   : Soltera - sin hijos
Titulo              : Contador  Auditor

Referencia personal: Contador auditor titulada, 10 años de experiencia en el área de RRHH, con especialización en remuneraciones, atención a clientes internos orientando en temas laborales.
Profesional responsable y autónoma, con disposición para emprender  nuevos desafíos, habilidad para trabajar en equipos multidisciplinarios, pro activa para resolver y gestionar soluciones a problemas del área.-

Objetivo personal
Integrar y Desarrollarme en una organización, con afán de superación, liderazgo, estabilidad laboral y permanente capacitación, para desarrollar y aportar mis conocimientos del área.- 



	Experiencia Laboral
	Noviembre 2012 a Abril 2014: Habita Construcciones SA. Jefe Administrativo de Obra
  Procesos de remuneraciones  revisión y calculo , imposiciones ,finiquitos , tramites varios CCAF ,etc
Establecer controles periódicos en la bodega  de obra ya sea  de existencias o bien de la gestión de bodega 
Requerir en forma oportuna la información a los supervisores para liquidar los tratos de las  obras de manera de dar cumplimiento a las metas en cuanto a plazo establecido .rrhh.
Revisar y preparar estados de pagos de contratistas dentro de los plazos establecidos y verificar según la ley de subcontratación
Revisar, Confeccionar y tramitar  dentro de los plazos  establecidos legalmente la confección y firma de contratos de trabajos, pago de finiquitos, asignaciones familiares etc.
[bookmark: _GoBack]Coordinar y supervisar los trabajos  realizados por el encargado de tratos y 
	


Marzo 2012 a Julio 2012 RFP-Logística Ltda .Faena Caserones turno 12*12 
Asistente Administrativa  dotación 115 trabajadores , realizando las labores de: 
Llevar asistencia diaria ,Confeccionar  Carpetas Hombre Nuevo, Solicitar hora para examen pre ocupacionales, Presentación de carpetas  mandante para inducción , Gestionar pases de visita y permanente , utilizando sistema Web Control,Compra pasajes a trabajadores, Solicitud de EEPP para personal nuevo,  Gestionar  prestamos CCAF,
Abril  2011 a  Marzo 2012  RubberTech (Maestranza),servicios a la minería 
Encargada de Remuneraciones, cumpliendo la función de ingresar y revisar la información para liquidar sueldos y finiquitos para  los trabajadores del área de servicios a la minería ,utilizando sistema Larrondo.-
confeccionar cotizaciones, utilizando sistema Web Control para solicitar pases por orden de compra.-
Abril 2010- Enero 2011 Servicios Ecoser (Ecomac )
Encargada de Remuneraciones, cumpliendo la función de ingresar y revisar la información para liquidar sueldos y finiquitos para  los trabajadores del área de Construcción, utilizando sistema Flexline.-
Noviembre 2001 – Enero 2010    Serena Ltda.  (Falabella  La Serena).-
Jefa de Prevención de Perdidas y Control de Activos 
Encargada del área deseguridad , Depto. de Mantención  y Prevención de Riesgos
Auditorías Internas de Novios – Bebes – Ventas Manuales 
Inventarios Selectivos y General de Mercaderías
Encargada Administrativa ( Mayo 2007 a Febrero 2009 )
Control de documentación Promotores Externos
Confección de Informes de Personal ( Planta  - horas extras ) 
Control Documentación de Subcontratistas 
Revisión y negociación de Contratos con subcontratistas( Aseo  y Transporte )
Administrativa  de Personal y Remuneraciones (Nov 2001 a Abril 2007 )
Ingreso de variables para  proceso de sueldos 
Revisión y corrección de sueldos 
Revisión de Finiquitos 
Ingreso de licencias medicas 
Selección de personal 
Entrevistas grupales 
Inducción al personal nuevo 
Ingreso de fichas de personal nuevo 
Revisión de asistencia 
Confección de credencial de fonasa
Tramites inspección del trabajo 

	Estudios
	
Enseñanza Básica  :Completa.
Enseñanza Media  :Liceo  A-12 de Niñas, Ovalle. 
Estudios Superiores ( 1995-1997 ):Instituto Profesional  Cidec .  Ovalle 
 Contador  General
Instituto Profesional “La Araucana”.-
Contador Auditor.
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