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PERFIL PROFESIONAL

Profesional con experiencia, altamente capacitada para contribuir en gestion de proceso,
planificacion estratégica, evaluacion de proyectos, comercializacion, creacion de nuevos
procedimientos y resolucion de problemas financieros y administrativos. Aprendizaje en el éptimo
desarrollo en el area de recursos humanos. Con capacidad técnica y conocimientos para
desempefiarse efectivamente en organizaciones de los sectores publicos o privado, realizando
funciones como analista, ejecutivo, consultor e investigador en diversas areas. Con formacion para
el trabajo en equipo y capacidad para interactuar asertiva y enfaticamente con los demas miembros

de la organizacion, armonizando los objetivos con las personas y el bien comun.

CAPACIDADES DEMOSTRADAS

v" Contribuir al aumento de la productividad y competitividad.
v" Direccion de equipos: distribucion de tareas y motivacion del equipo para conseguir sus objetivos.
v Organizacion y direccion de la Formacion del personal a su cargo.

v" Habilidades comerciales.



FORMACION ACADEMICA

2014 . Universidad Catolica de la Santisima Concepcion
Cursando Magister en Gestion Financiera y Tributaria

2012-2013 : Universidad de Concepcion
Post-titulo, Diplomado en Gestidn de Recursos Humanos (Titulada)

2009-2012 : Educacién Superior, Instituto Profesional Virginio Goémez. (Titulada)
Titulo Ingeniero de Ejecucion en Administracion Mencion Finanzas

2007 - Corporacion de estudio, capacitacion y empleo de la cdmara y del comercio.
Curso de Capacitacion de Secretaria

2005-2007 : Instituto de Inglés Anglo Lab
3 niveles: Introduccién al Inglés, Inglés elemental, Inglés pre-intermedio

2004-2007 - Educaciéon Media, Liceo Comercial Femenino, Concepcion
Titulo técnico: Secretariado

1996-2003 : Educacion Baésica, Colegio Maria Inmaculada de Concepcion

FORMACION EXTRA ACADEMICA

2006-2007 : Sistema de Aprendizaje Dual, Universidad del Bio-Bio en la Facultad de Construccion.

Especialidad Secretariado

2005-2007 : Representante Centro de Estudiantes, Liceo Comercial Femenino
Cargo Secretaria

EXPERIENCA PROFESIONAL

Ag02013-

Cargo :
Funciones :

Dic2011-Nov2012

Cargo :

. Entel

Ejecutiva Asesor Captura empresas

Captura nuevas empresas, entregando asesoria y soluciones respecto a los servicios
gue entrega Entel. Venta de productos en terreno.

- Universidad la Republica, sede Concepcion

Administrativa Depto. Finanzas y personal



Funciones :

Dic2010-Mar2011

Cargo :
Funciones :

Jun2009-Jul2010

Cargo :
Funciones :

Abr2008-Ene2009

Cargo :
Funciones :

Ene2006-Abr2008

Cargo :
Funciones :

Encargada de la actualizacion de base de datos del alumnado (pago arancel). Emision
de contratos de toda la docencia, asistencia, calculo de horas trabajadas, emision de
informes de morosidad, pagos al dia, presupuestos, estadisticas de pagos. Encargada
de compras y contactos con proveedores.

- Janssen SA Concepcion, Préctica Profesional

Administrativa Area servicio técnico, Recepcionista y Cajera

Mantener érdenes de trabajo en el sistema computacional, cuadratura de caja, realizar
facturas por medio de programa, atencion clientes. Realizar cobranzas a clientes,
envid y recepcion de correspondencia.

- Copec SA.

Cajera Operativa
Atencion clientes, cuadratura caja, inventario y envio de informes diarios a la central.

- Automotriz Difor Chile, Concepcion

Secretaria central, reemplazo analista de Area servicio técnico

Atencidn telefénica, via email y personal, archivo, emision de 6rdenes compra,
Encargada de compra y entrega de materiales e insumos a los departamentos.
Actualizar sistema respecto a nuevos vehiculos, cambio de vehiculos de sucursal,
vehiculos vendidos. Envio y recepcion de correspondencia.

- Universidad del Bio-Bio, Facultad de Ingenieria en Construccion

Practica Profesional de Secretariado

Ingresar alumnado al nuevo sistema en el cual detallara datos personales, asignaturas
con su calificacion correspondiente y diferentes notas. Mantener documentacion al
dia de los alumnos en su respectiva carpeta. Crear base de datos de exalumnos,
solucidn de problemas a estos.

OTRA INFORMACION

Informéatica

Otros datos

Programa Office: Avanzado
Habilidades altas en el rapido -Disponibilidad inmediata
aprendizaje de programas -Disposicion cambio de residencia.

comnutacionales.
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