CURRICULUM VITAE

 

 1. ANTECEDENTES PERSONALES 
 

NOMBRE COMPLETO
: María Soledad Galleguillos Valenzuela

FECHA DE NACIMIENTO
: 31 de Enero de 1985

CEDULA DE IDENTIDAD 
: 16.054.949-1

NACIONALIDAD

: Chilena

ESTADO CIVIL

: Soltera
LICENCIA DE CONDUCIR
: B y C al día.
DIRECCIÓN


: Laonzana 2409 Block 2 Depto 601, IQUIQUE
TELÉFONO


: 77531142

EMAIL



: maria.galleguillos.v@gmail.com

 

2. FORMACIÓN ACADÉMICA
 

ENSEÑANZA BASICA
: Liceo María Auxiliadora Iquique.

ENSEÑANZA MEDIA

: Liceo María Auxiliadora Iquique.

ENSEÑANZA SUPERIOR
: Universidad Arturo Prat, Iquique.  Titulada de la carrera Ingeniería Ejecución Industrial. Certificado de Titulo en Trámite.
 

3. CURSOS
 

2004 : Curso de Ingles Básico “Nivel 1”, Universidad Arturo Prat, Iquique.

2005 : Curso de Ingles Básico “Nivel 2”, Universidad Arturo Prat, Iquique.

2007 : Curso de Ingles Básico “Nivel 3”, Universidad Arturo Prat, Iquique.

2009 : Curso de “Red de Redes”, Sercotec, Iquique.

2012 : Curso “Derecho Fundamentales”, Aramark Servicios Mineros y Remotos, Iquique.

4. EXPERIENCIA LABORAL
2003–2007
: Ayudante de contador, Oficina privada Contadora Fernanda Galleguillos Campos, Iquique.

Funciones realizadas; confección de libros de contabilidad (diario, compra, venta, balance y remuneraciones), confección de contratos, liquidaciones e imposiciones.

Ene 2006
: I Práctica Profesional. Unidad de Visacion de Documentos ZOFRI, Iquique. 

Funciones realizadas; ingreso y control de facturas de traspasos, documentos zeta, documentos de reexpedición, facturas de exportación.

2008–2009
: Personal Administrativo, TMG Maestranza Galleguillos, Tocopilla. 

Funciones realizadas; confección libros diarios, compra y venta; confección de facturas y guías de despacho; control de asistencia; control verificaciones de liquidaciones.

Ene 2009–Mar 2009
: II Práctica Profesional Personal. Ayudante Mecánica, Maestranza TMG, Tocopilla. 

Funciones realizadas; reparación y mantención de bombas, reparación y mantención de prensa hidráulicas, mantención ventiladores en planta NORGENER.

2009–2010
: Personal Administrativo, Maestranza TMG, Tocopilla. 

Funciones realizadas; confección libros diarios, compra y venta; confección de facturas y guías de despacho; control de asistencia; control verificaciones de liquidaciones, confección perfiles de cargo para los distintos puestos existentes, confección de procedimientos de trabajos y/o tareas a realizar, inventarios varios.

2010–2012
: Supervisora Proyecto Observatorio Turístico de la región de Tarapacá,  INE Instituto Nacional de Estadística, Iquique

Funciones realizadas; Distribución, entrega y control de carga de trabajo, control de calidad y cobertura de productos, confección de informes de desempeño, supervisión de gabinete.

Mar 2012–2012
 : Administrativo RR.HH, Aramark Servicios Mineros y Remotos Faena Nueva Victoria SQM Planta de Yodo, región de Tarapacá.

Funciones realizadas; Planificación de Turnos, Control de asistencia; reclutamiento y selección de personal; determinar los términos y condiciones de empleo para el personal nuevo; controlar que se cumplan los diversos aspectos legales y requisitos establecidos por la ley y la organización; gestionar la adquisición de pasajes de personal; ingreso y confección de listado de horas extras para informe mensual; control del programa de vacaciones;  gestiones varias como solicitud de préstamos, ingreso bienestar, reembolsos, formas de pago u otros. 
5. OTROS
Conocimientos en:

· Sistema Windows XP, 7, Office.

· Sistema TURNEX.

· Sistema PAYROLL.

· Sistema ADCAM.

· Disponibilidad Inmediata y de Traslado.

