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EDUCACIÓN MEDIA

Liceo A Nª1 Javiera Carrera
Santiago de Chile
	Laboral

	CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS, CURSOS Y CERTIFICACIONES



CONOCIMIENTOS
Windows, Word, Excel, Power Point, Redes Sociales, Internet, Google Adwords, SAP, Payroll
 
Duoc UC

 Asistente de Remuneraciones. 
Analista de Desarrollo de Personas.

Asistencia de Capacitación.

Asistente Administrativo de Personal.

Ejecución de Procesos Administrativos.

Asistente de Beneficios.

Asistente de Reclutamiento y Selección.

	Laboral

	EXPERIENCIA




2009-2010
Estilo Pets
Cargo: Supervisor de tienda, Chile
Encargada  de cerrar y cuadrar caja, atender clientes y supervisar a las vendedoras del local ubicado en Parque Arauco.
2010-2013
Empresa Marketing Mundial
Cargo: Agente Zona Sur Cancún México

Encargado de generación y programación de  servicios cursos y diplomados de Redes Sociales y Google en todo el Estado de Quintana Roo. Fidelización posterior de clientes tanto hoteleros como en general. Atención personalizada y asesorías.
http://www.marketingmundial.com
2013-2016
Empresa Marketing Mundial

Cargo: Agente Zona Sur Cancún México online
Encargado de generación y programación de servicios, cursos y cursos diplomados de Redes Sociales y Google en todo el Estado de Quintana Roo. Fidelización posterior de clientes tanto hoteleros como en general. Atención personalizada y asesorías vía Internet, presentación de cursos online.

http://www.marketingmundial.com/

2015-2016
Empresa Report Minería
Cargo: Asistente de Recursos Humanos, Chile
Encargado de asistir como practicante por 2 meses para posteriormente seguir trabajando en las labores de asistente de recursos humanos, abarcando temas como licencias médicas, elaboración y supervisión de turnos, coordinación de exámenes médicos, drogas; finiquitos;  gestionar acreditación en Aquilles. Visitas a la mina Los Bronces y Tórtolas para atender junto a la Asistente Social los requerimientos o inquietudes del personal. Elaboración de reportes, informes a gerencia.

2017                  Empresa Pick Up Consultores
            Cargo: Asistente de Reclutamiento y Selección
Descripción del cargo:

Apoya en todas las actividades relacionadas con las Gestión de Recursos Humanos al Coordinador de Procesos, de forma que se mantenga control sobre aspectos relacionados al manejo de postulantes y las tareas administrativas como: Realizar y redactar las publicaciones de los requerimientos de acuerdo al perfil indicado en las diferentes bolsas laborales. Reclutar y filtrar candidatos idóneos para los diferentes puestos y así cumplir con los compromisos de distintos requerimientos solicitados. Coordinar las diferentes entrevistas. Evaluar y corregir las pruebas aplicadas a los postulantes. Mantener actualizada la base donde corresponda y/o bolsas laborales. Realizar otras Funciones afines con el cargo.

Funciones:
1. Elaborar convocatorias masivas de divulgación de avisos de trabajo.

2. Administrar el banco de oferentes para seleccionar candidatos que cumplan con el perfil de puesto a cubrir.

3. Colaborar en la recepción y registro de postulantes para distintos cargos.

4. Atender consultas de postulantes presencial y telefónicamente.

5. Colaborar en la organización y aprovisionamiento de material y pruebas a administrar.

6. Administrar pruebas psicométricas y de conocimientos a distintos candidatos discriminando según nivel de cargo.

7. Calificar pruebas psicométricas según pautas establecidas.

8. Apoyar el proceso de inducción de personal de nuevo ingreso en clientes de mayor envergadura, citando, guiando y solucionado posibles inconvenientes en el procedimiento.

9. Colaborar en el seguimiento de objetivos y otras actividades asignadas por la Jefatura.
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10. Coordinar entrevistas individuales y grupales.

11. Establecer la cercanía con el cliente que expresa el requerimiento por medio de mail, telefónicamente y presencialmente, con el fin de comprender en detalles lo que realmente se busca en el candidato además de quedar atenta a posibles ajustes en la oferta funciones o condiciones de trabajo.

12. Archivar y digitalizar documentación en base de datos para futuros requerimientos.

13. Filtro curricular según requerimientos y perfiles de cargo.

15. Redactar y generar distintos tipos de avisos para el reclutamiento.

14. Publicación de avisos en cada una de las bolsas de trabajo o proveedores de internet.

15. Exponer a postulantes tanto masiva como individualmente ofertas de trabajo mostrando cada uno de los detalles de está intentando captar a la mayoría.

16. Entrevistar posibles candidatos detectando competencias blandas necesarias para determinados cargos.

17. Seleccionar ternas de candidatos más idóneos para ser presentados al cliente.
 Empresa Marketing Mundial

 Pilar Proboste

 Gerente General

 52 1 55 71774162

Empresa Report Minería

 Abraham Osses
 Jefe de Departamento de Recursos Humanos
 56 9 98150270

Empresa Pick UP Consultores

 Loreto González
 Jefe de Procesos
 56 9 76026659  / 56 2 26326316
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