
 (
Persona pro-activa, responsable, carácter dinámico, capacidad de trabajo en equipo, buen manejo de situaciones laborales bajo presión, orden y c
ompromiso con la empresa.
 Experiencia en el Área de Administración en distintos rubros
.
) (
Perfil P
rofesional
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Formación académica
2003-2006
Ingeniería en Administración de Empresas,      
Mención
 Finanzas
          
Universidad Tecnológica de Chile, 
Inacap
       
Copiapó
1999-2000
Ingeniería Comercial
          
Universidad Católica del Norte
       
             Coquimbo
1995-1998
Educación Media
          
Escuela Técnico Profesional
Técnico en Administración de Empresas
       
             Copiapó
1986-1994
Educación Básica
          
Escuela Bruno Zavala 
Fredes
       
             Copiapó
)
 (
Profesión / Área profesional
Años de experiencia
)

 (
Experiencia profesional
Mar-
Jun
 2001    Práctica Profesional Enseñanza Media,     Universidad de Atacama
           
Cargo
:
Secretaria Adquisiciones
       
Función
:
Recepción Documentos, orden de archivos, ingreso de facturas, recepción llamados telefónicos, envío de fax y correspondencias.
Oct.2005-Dic.2006
   
Distribuidora La Pradera
          
Cargo
:
Administrativo
       
Función
:
Recepción pedidos, facturación, administración local en ausencia de jefatura, revisión mercadería, manejo de caja.
Práctica Profesional
 Ingeniería en Administración
, Distribuidora La Pradera.
2007-2008
Supermercados DECA
          
Cargo
:
Servicio a Personas
       
Función
:
Coordinar ingreso de nuevos colaboradores, proceso de inducción, notificar movimientos de contratos, cargas familiares, beneficios, licencias médicas.
       
Ingresar mensualmente a sistema computacional asistencias, licencias médicas, horas extras, feriados, personal de apoyo para confección de liquidaciones de sueldos, previa entrega de planillas a cada jefe de sección.
Programación de Capacitaciones, administración de caja chica del local, realizar informes en caso de accidentes a las entidades correspondientes. Tramitar préstamos y credenciales de 
Fonasa
.
Mantener al día carpetas de trabajadores y Comité Paritario. Organizar aniversarios, becas escolares, fiesta de navidad. 
Manejo aprox. 100 personas.
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Profesión / Área profesional
Años de experiencia
)

 (
Experiencia profesional
Jun.2008-Oct.2010    
Mall
 Plaza Real
           
Cargo
:
Administrador Financiero
       
Función
:
Elaboración de liquidaciones de gastos comunes, cobros de dichos gastos, arriendos de marketing, ingreso de datos a sistema compraventa, revisión cuentas corrientes, planificación mensual de gastos.
Desde el 01 de Septiembre, realizando la función de Administradora Interina de 
Mall
 Plaza Real, junto a la función financiera.
Oct
.2010-May.2011  
Mall
 Plaza Real
          
Cargo
:
Administradora 
       
Función
:
Coordinar trabajos, supervisión y control. Confeccionar planillas de turnos de personal, revisión y análisis reloj control de asistencia.
Planificar gastos mensuales y rendiciones de cuentas. Elaborar información mensual para confección de liquidaciones de sueldos y envío de datos a entidad bancaria para posterior depósitos de remuneraciones.
Administración de recursos tanto materiales como capital humano. Manejo aproximado de 25 personas.
Oct-Dic.2011
   
Link Humano
          
Cargo
:
Ejecutiva Incorporación de Empresas
       
Función
:
Incorporación de empresas a Caja de Compensación Los Andes, gestionando reuniones preliminares e informativas, recopilaciones de documentos para afiliación, revisión de carpetas y envío de documentos.
Ene-Mar.2012
   
Caja de Compensación Los Andes
          
Cargo
:
Ejecutiva Incorporación de Empresas
       
Función
:
Incorporación de empresas a Caja de Compensación Los Andes, gestionando reuniones preliminares e informativas, recopilaciones de documentos para afiliación, revisión de carpetas y envío de documentos.
Simulación de Créditos, recepción, ingreso y seguimiento de licencias médicas, mantenimiento de empresas afiliadas, cancelación de bonos.
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Experiencia profesional
Abr.2012-Nov.2014
      Sociedad Comercial San Ignacio Ltda.
          
 
Cargo
:
Analista Contable Administración Centro Reparaciones
       
Función
:
Control de ga
stos para las áreas de Taller, 
Servicio Técnico
 y Administración C.R.C., gestión de pasajes personal para servicios en Faenas, solicitud y rendición de Fondos por Rendir, cuadraturas y manejo de Cajas chica de ambas áreas, solicitud de alimentación personal Taller y Casa Estudio, control de elementos de protección personal.
Solicitud de insumos de oficina para área de Administración, control y registros de éstos.
Confección e ingreso a sistema Antares de permisos laborales y reportes de actividades diarios de personal, control de reloj biométrico.
Confección de cierres de mes para las áreas ya mencionadas.
Confección mensual de Indicadores de Gestión, para cada función indicada.
Otros Antecedentes
Nivel de Inglés Intermedio, escritura, gramática y conversación.
Actualmente en Curso de Inglés, 
Koe
 
Corporation
.
Nivel Computacional Intermedio.
Curso de Trabajo en Equipo, Universidad Santo Tomás
Curso de Trabajo en Equipo, 
Corproa
.
Curso de “Formación  de Auditores Internos de Sistemas de Gestión Integrados”, RYCSA Consultores.
) (
Profesión / Área profesional
Años de experiencia
)
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