



Objetivos
Soy una persona proactiva, con aptitudes de liderazgo y con un fuerte compromiso para que cada actividad se desarrolle con altos niveles de trabajo en equipo; cumplo con cada una de las metas propuestas sabiendo siempre que la seguridad y el bienestar de cada trabajador está primero. 
Pretendo alcanzar un enriquecimiento cada vez mayor, y de esta forma proyectarme en cada uno de los campos asignados. Quiero poner en práctica mis habilidades, aptitudes y capacidades personales.  Me interesa mucho postular a su empresa, ya que considero que puedo ser un aporte en sus proyectos y objetivos. Por otra parte, sé que son una organización importante en su rubro y con una gran proyección; características que me son muy atractivas para mi desarrollo profesional. 
Gracias a mi preparación académica y a la experiencia que he adquirido en el ámbito laboral, es que hoy me puedo presentar como una profesional responsable, con buena base en la administración y control de recursos. Con el afán de cumplir con sus expectativas, les presento mis antecedentes, formación académica y mi experiencia laboral: 
Educación

INSTITUTOAIEP - CALAMA
Titulada en el Año 1999-Secretaria Ejecutiva, mención Computación
LICEO JORGE ALESSANDRI RODRIGUEZ A-27 - CALAMA
Enseñanza Media Completa.
Experiencia

Gamma Ingeniería y Capacitación | OTEC

Encargada de RR.HH, Relatora de Expeditoria y Administración de Faena
· Analizar y Copilar información sobre el personal de la Empresa y Estudiantes 
· Generar y ejecutar los contratos, anexos y Finiquitos de personal a cargo
· [bookmark: _GoBack]Encargada de las relatorías de los estudiantes en los campos de Expeditoria y administración de faena. 
· Tramites de CCFF. licencias medicas, etc.


T.M.I Ltda. | Contrato Radomiro Tomic
Administrativa Contrato

· Analizar y compilar información sobre el personal del contrato (257 trabajadores).-
· Encargada de la organización de las carpetas de los trabajadores, maquinarias y vehículos.
· Creación de Carpeta de Arranque del contrato en la parte de RR.HH.
· Generar y ejecutar las solicitudes de requerimientos, de herramientas, EPP, reparaciones e insumos de las distintas unidades y/o jefaturas. - 
· Confeccionar información de respaldo para estado de pago mensual al cliente. - 
· Supervisar y gestionar la ejecución y control de credencialización de Personal del Contrato y Pases de Visita. –
· Supervisar y gestionar la tramitación de licencias internas de conducir. -
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para credencialización y actualización de pases. -
· Supervisar Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo. -
· Controlar Asistencia por Turnos y Libros de Asistencias. - 
· Gestionar y Controlar Programa de Vacaciones del contrato y permisos. – 
· Gestionar Cierres de Mes. - 
· Presentación de Auditorias Laborales (cercodata). -	
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
· Coordinación de eventos internos.-
· Apoyo en tema de selección y reclutamiento de personal.-
· Gestión de reportes de asistencia.-
· Control de asistencia.- 
· Asistente de Prevención de Riesgos en: Odis, Carpeta de Arranque,  auditoria en el área de prevención, documentación RESSO, HH, Estándares de fatalidades, etc. 
· Confección y Coordinación de Carpetas TOP.

T.M.I Ltda..
 | Casa Matriz Calama – Área RR.HH
Administrativa RR.HH

· Analizar y compilar información sobre el personal del área.- 
· Seleccionar, Analizar y compilar información sobre el personal a contratar para los diferentes contratos comprendidas por: Contrato Chuquicamata, Contrato 
· Radomiro Tomic, Contrato Gaby, Contrato Centinela, Contrato El Salvador, Contrato Coyhaique y Casa Matriz Calama, de acuerdo a los requerimientos de las diferentes áreas y mineras.
· Creación de Carpeta de Arranque de los diferentes contrato, tramitación de Cartas de Inicio de Faena y recopilación de documentación para Jornadas Excepcionales y seguimiento de las mismas.-
· Asegurar la disponibilidad de todos los elementos para las operaciones de cada contrato, EPP solicitados, etc. - 
· Revisar diariamente y mensualmente las asistencias de los diferentes contratos para la realización de liquidaciones de sueldos.- 
· Redacción de contratos, anexos y finiquitos. -
· Recibo, llenado y gestión de licencias Médicas.-
· Confección de descriptores de cargos.-
· Atención de trabajadores, Público, clientes internos, externos y proveedores. –
· Apoyo en el departamento de Finanzas.-
· Ejecutar y Controlar: Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo, Asistencia por Turnos, Libros de Asistencia por turno, Programa de Vacaciones. - 
· Cierres de Mes.- 
· Ejecutar los procesos operacionales de entrada y salida de herramientas, insumos e instrumentos del pañol, con el objeto de asegurar la continuidad de los procesos operacionales. – 
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para la credencialización de diferentes mineras.
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
Asistente de Prevención de Riesgos en: Odis, Carpeta de Arranque, y auditoria en el área de prevención, documentación RESSO, HH, Estándares de fatalidades, etc.

T.M.I Ltda...
 | Contrato División Chuquicamata
Administrativa de Contrato

· Creación de Carpeta de Arranque del contrato, tramitación de Cartas de Inicio de Faena y recopilación de documentación para Jornadas Excepcionales y seguimiento de las mismas. -
· Analizar y copilar información sobre el personal del contrato Minero.-  
· Generar y ejecutar las solicitudes de requerimientos, de repuestos, EPP, reparaciones e insumos de las distintas unidades y/o jefaturas. – 
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
· Confeccionar información de respaldo para estado de pago mensual al cliente. - 
· Ejecutar y controlar credencialización de Personal del Contrato y Pases de Visita. - 
· Ejecutar y Controlar: Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo, Asistencia por Turnos, Libros de Asistencia por turno, Programa de Vacaciones. - 
· Cierres de Mes 
· Presentación de Auditorias Laborales.-
· Coordinación de Eventos internos.-
· Atención de Trabajadores y Clientes. – 
· Redacción de contratos y anexos.
· Confección de descriptores de Cargos.
· Encargada de la organización de las carpetas de los trabajadores, maquinarias y vehículos.
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para credencialización y actualización de pases.
· Asistente de Prevención de Riesgos en: Odis, Carpeta de arranque, auditorias en el área de Prevención, Documentación RESSO, HH, estándares de Fatalidades, etc.


T.M.I | Contrato Gabriela Mistral

Administrativa de Contrato  	Expeditora
· Analizar y compilar información sobre el personal del contrato Minero.-  
· Generar y ejecutar las solicitudes de requerimientos, de EPP, de repuestos, reparaciones e insumos de las distintas unidades y/o jefaturas. -
· Confeccionar información de respaldo para estado de pago mensual al cliente. -
· Ejecutar y controlar credencialización de Personal del Contrato y Pases de Visita.
· Ejecutar y controlar tramitación de licencias Internas de conducir.- 
· Reportes de Fuerza Laboral para cancelación de Bonos de Cliente e Internos. -
· Ejecutar y Controlar: Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo, Asistencia por Turnos, Libros de Asistencia por turno, Programa de Vacaciones. - 
· Cierres de Mes. -
· Generar Informes de Gestión. –
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
· Coordinación de eventos internos. -
· Atención de Trabajadores y Clientes. –
· Encargada de la organización de las carpetas de los trabajadores, maquinarias y vehículos.
· Acreditación de personal y vehículos en el sistema Web Control.
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para credencialización y actualización de pases.
· Asistente de APR: Orden de documentos como; Estándares de seguridad; RESSO, HH; etc.

T.M.I Ltda. | Contrato Centinela
Administrativa de Obra y Expeditora

· Analizar y compilar información sobre el personal del contrato Minero.-  
· Generar y ejecutar las solicitudes de requerimientos, de EPP, de repuestos, reparaciones e insumos de las distintas unidades y/o jefaturas. -
· Ejecutar y controlar credencialización de Personal del Contrato y Pases de Visita.
· Ejecutar y controlar tramitación de licencias Internas de conducir.- 
· Ejecutar y Controlar: Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo, Asistencia por Turnos, Libros de Asistencia por turno, Programa de Vacaciones. - 
· Cierres de Mes. -
· Generar Informes de Gestión. -
· Coordinación de eventos internos. –
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
· Atención de Trabajadores y Clientes. –
· Encargada de la organización de las carpetas de los trabajadores, maquinarias y vehículos.
· Acreditación de personal y vehículos (Somacor y Sercol).
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para credencialización y actualización de pases.
· Asistente de APR.

IMS Patagonia S.A. | Contrato Gabriela Mistral

Administrativa de Faena
· Generar y ejecutar las solicitudes de requerimientos, de repuestos de maquinarias, EPP, reparaciones e insumos de las distintas unidades y/o jefaturas. - 
· Atención de Trabajadores
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
· Apoyo área Recursos Humanos. -
· Apoyo área Administrativa. –
· Ejecutar y controlar credencialización de Personal del Contrato y Pases de Visita.
· Ejecutar y controlar tramitación de licencias Internas de conducir.- 
· Ejecutar y Controlar: Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo, Asistencia por Turnos, Libros de Asistencia por turno, Programa de Vacaciones. - 
· Cierres de Mes. –
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para credencialización y actualización de pases.


ICAFAL S.A. | Contrato DMH (Lequena)

Administrativa de Obra
· Generar y ejecutar las solicitudes de requerimientos de EPP.-
· Atención de Trabajadores
· Apoyo área Recursos Humanos. -
· Apoyo área Administrativa. –
· Ejecutar y Controlar: Entrega y recepción de Liquidaciones de Sueldo, Asistencia por Turnos, Libros de Asistencia por turno, Programa de Vacaciones. - 
· Cierres de Mes. –
· Ejecutar y Controlar los pasajes de ida y de regreso de los diferentes turnos de la obra. 
· Coordinación de Cursos de capacitación. –
· Encargada de organizar carpetas de los trabajadores con sus respectivos documentos (Licencias-Pases) para su Acreditación y para  el Turno Correspondientes.-
· Ejecutar carpetas de maquinarias y vehículos para su acreditación.
· Coordinar y Controlar hora para exámenes médicos requeridos para credencialización y actualización de pases.


IPSANORT Ltda. | Sucursal Calama

Administrativa 

· Ejecutar Inventarios de Bodega.
· Encargada de Recepción de Equipos y Maquinarias.-
· Ejecutar Report de Equipos y Maquinarias.-
· Atención de Proveedores, Clientes y Trabajadores.-
· Ejecutar y gestionar cobranzas.-
· Ejecutar Facturación.-
· Analizar y compilar información sobre el personal del área 
· Redacción de contratos, anexos y finiquitos.
· Redacción de Cartas. Memorándum, Circulares, etc.-


COPMETAL Ltda. | Sucursal Calama

Administrativa Finanzas

· Atención de Proveedores, Clientes y Trabajadores.-
· Ejecutar y gestionar cobranzas.-
· Ejecutar Facturación.-
· Gestión y Recepción de Documentos varios (Facturas, Guías de despachos, Cheques, etc.).-
· Gestión de compras de Insumos en general.- 
· Redacción de Cartas. Memorándum, Circulares, etc.-
· Atención de Teléfono.-

Formación Extra Académica:

	Institución
	Curso
	Fecha
	Duración

	Mutual de Seguridad
	Básico en Prevención de Riesgos
	2014
	6 Horas

	Mutual de Seguridad 
	Autocuidado
	2014
	6 Horas



Informática 
· Microsoft Office 97, 2000, 2003, 2010, XP (Word, Excel, Power Point)
· Windows 95, 98, 2000, 2003, 2010 & XP 
· Outlook 
· Internet 
· Programa Gespyme
· Programa Softland
· Sistema Webcontrol


Referencias
JOSE LUIS MAECHEL       : ADMINISTRADOR DE CONTRATO, EN EL CONTRATO N° T 76639 
                                              MINERA CENTINELA.                                                                     CELULAR                           : 85482234
NINA OLIVARES                : JEFA DEPARTAMENTO DE RR.HH; EMPRESA T.M.I LTDA.
CELULAR                           : 76453656
YOSHUA MALUENDA       : JEFE DE TERRENO; EN EL CONTRATO N° 4400088367 EN                  
                                              DIVISION RADOMIRO TOMIC.
CELULAR                           : 97986860   


Licencia Conducir              : Clase B
Disponibilidad                   : Inmediata




Nevenka Nava Peñaloza
13.010.668-4



