CURRICULUM VITAE
ANTECEDENTES PERSONALES
Nombre



Josylin Molina Cuevas
RUT




15.029.453-3

Fecha de nacimiento

27 de Enero de 1982

Edad




32 años

Dirección



Miguel Lemeur nº 386, Tierra Amarilla

Ciudad



Copiapó

Teléfono móvil


98193964

Estado civil


Soltera

Mail




jmolinacuevas28@gmail.com
ANTECEDENTES ACADEMICOS

Enseñanza Superior

Titulada de la carrera de “Ingeniería Ejecución en Administración de Empresas” en Departamento de Industria de la Universidad de Atacama, Año 2012.


Egresada de Técnico Universitario en Administración de Empresas, Universidad de Atacama,  año 2003.

Enseñanza Media

Completa, Liceo de Niñas Gabriela Mistral, La Serena.

Enseñanza Básica

Completa, Escuela F-40, Tierra Amarilla (de 1º a 5º básico) y Liceo Sagrado Corazón, Copiapó (desde 5º a 8º básico).
ANTECEDENTES LABORALES


SOC.DE ASMECO ING. LTDA (FAENA CONTRACTUAL MINERA CANDELARIA)
Periodo
17/05/2011 al 13/12/2013

Cargo
Planificadora
Funciones
Elaboración y revisión de estados de pagos de la empresa en el cual se detallaba los trabajos realizados (según presupuestos) de gasfitería y obras civiles por centros de costos, incluyendo HH, valor maquinaria o equipo y materiales utilizados además de representar dichos valores con gráficos y evaluaciones solicitados por el mandante.
Control de facturas para adjuntar a los estados de pagos de cada mes para respaldo de materiales utilizados.
Ingreso diario en base de datos los trabajos de gasfitería realizados por el personal según report diarios entregados por supervisor para control de HH de ese centro de costo.

Acreditación del personal en faena, recopilando la información necesaria para el proceso de ingreso.
Periodo



20/01/2011 a 16/05/2011
Cargo

Encargada de Adquisiciones
Funciones
Adquisición de compras según solicitudes internas de los supervisores o trabajadores mediante el programa softland estos variaban desde EPP a materiales de construcción y gasfitería con los distintos proveedores.
Control de facturas de las compras realizadas en faena, las cuales se archivaban y además se escaneaban para respaldo posteriores.

Encargada de elaborar remuneraciones del personal en la cual se detallaba las horas trabajadas más horas extras y bonos de cada uno, las cuales posteriormente se enviaban a casa matriz de la empresa para pagos de sueldos.
Periodo



17/08 /2010 a 19/01/2011
Cargo



Secretaria Administrativa
Funciones
Control de libro de asistencia del personal.

Atención de llamados en oficina.

Gestión de alimentación del personal con vales entregados por contratista (Aramark) en faena.
Archivo y control en base de datos de los documentos de cada trabajador controlando que sus exámenes y documentos legales estuvieran al día por requerimientos del mandante.

Archivo de distintos documentos de la empresa.
.
EMPRESA PERFOANDES RH LTDA (FAENA SCM ATACAMA KOZAN)
Periodo



02/03/2007 al 10/04/2008
Cargo
Encargada de Logística y apoyo gestión administrativa,
Funciones
Adquisición de EPP para el personal y otros según requerimientos.-

Control de la bodega interna de la empresa en la cual se registraba el ingreso (registro en base de datos y facturas) y egreso (planillas firmada por el  trabajador) de los materiales.

Periodo



01/12/2006 al 01/03/2007
Cargo



Secretaria
Funciones
Recepción de llamados.


Control del libro de asistencia del personal.


Archivo de documentación del personal en carpetas personales.


Archivo de documentos de la empresa.

SERVICHILE (AGUA VIDA)
Periodo



Septiembre  2006 al 27 de Diciembre del 2006
Organización


Servichile (Agua Vida)

Cargo



Administrativo Comercial
Funciones

Recepción de pedidos en sala comercial.

Control de móviles en terreno.

Atención a público.

Manejo y orden de las ventas realizadas en el local.

EMELAT
Periodo



Enero  a Mayo del 2006

Organización 


Emelat

Cargo



Apoyo Administrativo
Funciones

Ingreso de información al sistema interno de la empresa.

Control de órdenes de servicio.

Archivo de documentos.

Apoyo en otras áreas.

OFICINA PROVINCIAL DE VIALIDAD COPIAPO

Periodo



Mayo a Octubre de 2005

Cargo



Práctica profesional
Funciones
Control de ingreso y egreso de los materiales de Bodega Provincial.

Archivo de documentos.

Registro de viáticos del personal.

Disponibilidad Inmediata

