JORGE EDUARDO ORELLANA REBOLLEDO
ADMINISTRACION DE EMPRESA
CON MENCION EN PREVENCION DE RIEGOS
UNIACC
CECLULAR: 77040504
PRESENTACIÓN

Junto con saludarlos, me presento, como una persona 100% comprometida, proactivo, apto para trabajo bajo presión, gran capacidad de aprendizaje, metódico.

he trabajado administrando contratos, en Enami, en áreas de lixiviación, aglomeración, cosecha de cátodos, aseo industrial, aseo administrativo, laboratorio químico, con un personal a cargo de 70 y con 4 años de experiencia en el área , que me dan el conocimiento y el respaldo.
Gran capacidad de control del personal ya que he trabajado con una dotación de 200 trabajadores, dominando a cabalidad el RRHH, gran fiato y compromiso a proyectos, apoye en el proceso de montaje de planta Hierro Taltal, trabajando de manera prolija y eficiente. 
EDUCACIÓN 


EDUCACIÓN MEDIA:

· Completa  del 1999 al 2002 Liceo C-21. Taltal

EDUCACIÓN SUPERIOR:

· 2003 Diseño integral. (UDLA), 2004 a 2007 Diseño grafico multimedia egresado (ARCOS Santiago
· 2007 curso de ingles en Instituto Británico

· 2011  Administración de empresa con mención en prevención de riesgos (UNIACC) estudiando.

Título y Grado: 
· Administración de empresa, con Mención en prevención de Riesgos y Diseñador Grafico Multimedial
EXPERIENCIA LABORAL
	EMPRESA :   PME SA.
	
	Junio 2012  a Actualidad 

	 Cargo:  departamento RRHH, Faena Taltal

	Principales funciones: (listado de tareas realizadas en el ejercicio del cargo)
· encargado de departamento de recursos humanos, en empresa Project Maintenance Engineering (PME) , empresa dedicada al rubro de fabricación de equipos y plantas de proceso a nivel nacional e internacional.
· con manejo a cabalidad  de personal,
· pagos
·  manejo de cheques
·  Facturas y guías
·  Rendiciones.
· controles varios
· sistemas de gestión de calidad
· ingreso de personal
· manejo de planillas de turno
·  apoyo al departamento de prevención
·  control bodega y combustibles.  
INSTALACION DE PLANTA MINERA “HIERRO TALTAL”  SBX  ESPERANZA

www.pme.cl 




	EMPRESA  P&P Ltda.
	
	Enero 2010 – Marzo 2012 

	 Cargo: ADMINISTRADOR DE CONTRATOS 

	Principales funciones: (listado de tareas realizadas en el ejercicio del cargo)



· Administrador de Contratos. En la planta Enami Taltal, con un personal a cargo de 70 trabajadores, manejo completo en recursos humanos

· Creación de propuestas completas, economicas

· finanzas y capacitado como auditor GISSO
· Manejo completo en sistemas de calidad ISO 9001-2008
·  Administrador de Contratos en la planta Enami Taltal en las áreas de, Laboratorio, Lixiviación, Aglomeración, Aseo industrial, Aseo Administrativo, Cargadores y también con experiencias en contratos de Cosecha de Cátodos. 
· Pagos
· Control de libros de asistencia
· Remuneraciones
· Creaciones de contratos
· Credenciales
· Tarjetas de bloqueo
· Apoyo en todo el área de prevención de riesgos, creación de procedimientos, realizaba charlas de seguridad, y también manejo en los sistemas OSHA, matriz de riesgos, programas medio ambientales, investigación de accidentes
PRÁCTICAS Y OTROS (Relatorías, Docencia)
· ayudantías en Universidad Arcos, Multimedia y Soportes Gráficos. 2006
· práctica Profesional primera carrera: 2 meses Municipalidad Cabildo.

· Práctica Profesional segunda Carrera: Enami  3 meses. 
PERFECCIONAMIENTO (Estudios realizados)
· 2007 curso de ingles,  en Instituto Británico

· Curso Manejo a la defensiva

· Curso de primeros auxilios

COMPETENCIAS (conocimientos específicos que potencian su postulación)
MANEJO COMPUTACIONAL:

· Microsoft office………......................manejo profesional

· Adobe photoshop.................................manejo profesional

· Adobe Indesing....................................manejo medio

· Macromedia freehand..........................manejo profesional

· Macromedia flash.................................manejo medio

· Manejo Ley laboral

· Manejo personal

· Capacidad de Liderazgo 

DATOS DEMOGRAFICOS:
Fecha de  nacimiento
: 24 de mayo de 1985
Cédula de identidad
: 15.206.201-1
Nacionalidad

: Chilena
Estado civil

: Soltero
Dirección particular
: Santo Domingo 48, Antofagasta
Experiencia laboral
: Administrador de contratos y recursos humanos.
