Giselle  Leticia Muñoz Garrido                           
ANTECEDENTES PERSONALES:                                                      
RUT: 08.537.815-5
Fecha de nacimiento: 17/02/1974
Celular: 8 - 7665138
Mail: gmg.d.p.t.s@gmail.com
Dirección: Av. Eyzaguirre 01745 Pte. Alto, Santiago
ANTECEDENTES ACADEMICOS:
Ed. Básica: Completa, Colegio Particular La florida  

Ed. Media: Completa, Centro Educacional Julio Verne  

Especialidad: Secretaría Administrativa (1990-1992)
Estudios Superiores: Cursando 6° Semestre de la carrera Ingeniería en Administración de RR.HH -  horario PEV en  DUOC UC.  – Certificaciones al 2017 : Asistente de Capacitación – Asistente de Remuneraciones – Analista de Desarrollo de Personas-Ejecución de procesos administrativos - Asistente de Beneficios – Asistente de Reclutamiento y Selección.

OTROS ESTUDIOS  Y CONOCIMIENTOS

· Manejo de office (Word, Excel, Outlook), nivel intermedio.

· Capacitaciones internas SOFTLAND, ACCES, SAP, PAYROLL, Cursos en IST, Talleres de Relaciones Laborales, trabajo en Equipo y Manejo de Conflictos.

PERFIL LABORAL:
Profesional Técnico de Recursos Humanos, con amplia experiencia en todas las labores administrativas de recursos humanos en Retail, Empresa de Transporte Publico, Servicios transitorios, empresa Constructora.
Habilidades: profesional de alta confianza, responsabilidad, empatía, tolerancia, perseverancia, iniciativa y junto con un alto grado de adaptación a nuevos equipos de trabajo y la disposición absoluta para desarrollarme en nuevas áreas y proyectos que me permitan crecer como persona y profesionalmente.

EXPERIENCIA LABORAL:
Enero 2017 a Julio 2017:

PIZZA HUT

Cargo: Asistente de Remuneraciones

Función: Realizar proceso de remuneraciones en Softland, Gestionar procesos de liquidaciones, contratos, finiquitos, vacaciones, licencias médicas, pago de sueldos, cotizaciones, compensaciones y leyes sociales, Tramitar documentos en Dirección del Trabajo, AFC, Previred, Mutual de Seguridad, Portal de Isapre, Caja de Compensación.
Julio a Noviembre 2016:

CONSTRUCTORA DHTC LTDA.

Construcción

Cargo: Encargada de RR.HH y Adquisiciones. (Contrato por Obra)
Función: Realizar contratos de trabajo, finiquitos, renovaciones, anexos, libro de asistencia, cartas de despidos, informar pago de remuneraciones, licencias médicas, mutual, subcontratos, publicar avisos en portal de empleos.
En Adquisiciones, realizar las compras de todo el material que se requiere en la Obra, solicitar cotizaciones, realizar ordenes de compras, registro, control y manejo de todas las OOCC y facturas, atención de proveedores.
Marzo 2016: 

SALESLAND

Empresa de Servicios Transitorios
Función: Confección de contratos, finiquitos, renovaciones, anexos, ingreso y mantención de personal a Softland, 
2015 – 2016:             TERMOFRIO
Empresa Ingeniería (climatización HVAC)
Cargo: Secretaria Depto. De Obras.

Función: Procesos Administrativos del Personal en obras monitoreo y ejecución, control  y orden carpetas mano de obras, Apoyo a la gestión en la documentación de subcontratos depto. Personal, Control y revisión fondos fijos, coordinar entrevistas con Gerente, Sub Gerente de operaciones y Gerente de Finanzas. Orden de compras materiales  oficina departamento de obras, Apoyo  directo a administradores de obras en procesos administrativos.

2009 – 2015: 

SUBUS CHILE S.A
Empresa de transportes de pasajeros del Transantiago, 5600 colaboradores.

2013 - 2015: 

Cargo:
Administrativo de Recursos Humanos
Función: Específicamente realizar seguimientos en el comportamiento de los conductores, confeccionando informes generando un historial en base a entrevistas, citaciones, invitación a la mejora, amonestaciones de manera verbal y escrita,  para futuras decisiones por incumplimientos, así mismo también para rescatar, motivar, incentivar a quienes optan por un cambio en su comportamiento.
2009 - 2013:  
Cargo:
 Administrativa de Asuntos Corporativos.

-Función: Encargada de atención y recepción de reclamos Call Center – Pagina Web - Redes Sociales, Creación y realización de Informes  con indicadores estadísticos, y respuestas al Ministerio de Transporte. Solicitudes proveedores SAP, Control de gastos.
2008-2009: 

Supermercados Unimarc Rendic Hnos. S.A
Empresa de Retail, 5000 colaboradores.
-Cargo: Servicio a Personas
-Función: RR.HH, reclutamiento personal, contrataciones, remuneraciones,  control de asistencia, bienestar, trámites licencias médicas, afiliaciones AFP, finiquitos, comparendos, correspondencia interna, Comité Paritario.
1996-2007: 

Supermercados Santa Isabel Cencosud S.A
Empresa de Retail, 6000 colaboradores.
-Cargo: Administrativa Recursos Humanos
-Función: RR.HH, reclutamiento personal, contrataciones, remuneraciones, control de asistencia, bienestar, trámites licencias médicas, afiliaciones AFP, finiquitos, comparendos, correspondencia interna, Comité Paritario.
