




· Sistemas Operativos Windows XP.
· Herramientas y Aplicaciones Internet Explorer, MS Word, MS Excel, MS Power Point.

Enseñanza  Básica

Escuela Alejandro Noemí Huerta, Freirina.

Enseñanza Media 
Liceo Ramón Freire Serrano 

Educación Técnico Profesional


Secretaria Contable
 Computacional



Noviembre 2012 a Julio 2013
Cargo: Asistente Administrativo  (Consorcio Excon, Agua Santa, CVV S.A.)

Obra: “Movimiento de tierra masivo”, Proyecto OLAP, Minera Escondida Ltda. Antofagasta. (Dotación promedio 480 personas). 

Tareas y Responsabilidad:

- Asistente Administrativo de Relaciones Labores en turno, responsable de los informes laborales, revisiones y auditorías mensuales ante el mandante, cumplimiento de las normas y confección de certificados ante entes fiscalizadores (inspección del trabajo). Manejo y control del personal a través de controles asistenciales, base de datos del personal, Gestión y coordinación de examen ocupacional y pre ocupacionales de salud, reclutamiento acreditación del personal nuevo, atenciones al personal, manejo de turnos y bajadas.  

Constructora Claro Vicuña Valenzuela S.A.

Obra: Movimiento de Tierras, Construcción, Alimentadores de agua, Plataforma, Caminos y Portales

Oficina RR.LL

Pasatiempo - Administrativa de Obra

Período: Enero a Octubre de 2012
Me desempeño en control de Asistencia Personal, Recepción de documentación, Auditorías.

Secretaria administrativa de la Biblioteca Pública Municipal y Área de Relaciones Publicas 
Febrero de 2004 a Diciembre de 2011
· Atención de público

· Atención telefónica
· Redacción de cartas, memos, solicitudes, oficios, certificados y otros documentos inherentes a cualquier repartición pública.

· Coordinación de actividades propias de la biblioteca, creación invitaciones, entrega de invitaciones, desarrollo, cóctel, evaluación de actividades.

· Coordinación y producción de Actos: (Inauguraciones, clausuras, certificaciones, otros).
· Apoyo a organizaciones y particulares para formulación de proyectos de emprendimiento, (Fondart, Fondo del Libro, culturales en general)

· Coordinación del que hacer diario del personal de la biblioteca.

· Apoyo directo al Jefe de biblioteca en las actividades a desarrollar.

· Gestión de recursos.

· Coordinación del área de relaciones públicas, con medios de comunicación locales, provinciales y regionales.

· Coordinación de Actos Cívicos de la comuna  

· Actualización y manejo de bases de datos.

· Manejo de archivo.

· Actualización y manejo de archivo fotográfico físico y digital.

· Actualización y manejo de agenda.

· Tramitación de correspondencia
Encargada del programa de computación “Biblioredes”, Municipalidad de Freirina en Biblioteca Pública Municipal 152.
Diciembre de 2008 a la fecha
· Atención de público. Coordinación del funcionamiento del sistema

· Capacitación en computación  de los usuarios del programa, en niveles, básico, medio y avanzado con clases coordinadas y  programadas previa inscripción del interesado.

· Capacitación en Internet a los usuarios interesados.

· Coordinación de las redes vecinales de Biblioredes.

Otros trabajos part time
· Monitora de fomento de la lectura, en proyectos Fondo del Libro años 2005, 2006 y 2007, de la Biblioteca Pública de Freirina, denominados “Exposición del Patrimonio Editorial, Fomento de la lectura y Creación literaria”.

· Digitación Internet proyectos culturales Fondo de la Cultura y las Artes, Departamento de Cultura Municipal, años 2006 y 2010.

· Monitora y expositora cultural en proyecto Fondart 2007, “Rescate de tradiciones culturales de Carrizalillo”, del autor Oriel Álvarez Hidalgo.

· Secretaria y documentista, del proyecto Fondart 2007 “II Encuentro de crianceros Estancia Maitencillo”, Sindicato de Crianceros de Estancia Maitencillo.

· Apoyo administrativo edición libro “Historia Municipalidad de Freirina y sus autoridades, del autor Oriel Álvarez Hidalgo, octubre 2007.

· Monitora exposiciones “Día del Patrimonio Cultural”, actividades de la Biblioteca Pública-Municipal, años 2005 a 2009.

· Monitora programa cultural “Musicalizando el arte y la cultura desde la Biblioteca de Freirina”, 2005 a 2010.

· Co-Ejecutora proyecto Fondart 2008, “Feria de manifestaciones culturales de Freirina”, septiembre 2008.

· Administrativo proyecto cultura GORE Atacama, “Festival de manifestaciones culturales urbanos y rurales de Freirina”, enero y febrero de 2009.

· Integrante Comisión Organizadora Festival Nacional El Camarón, años  2009 -  

· Integrante Comisión formuladora de proyectos culturales, Municipalidad de Freirina, enero a marzo 2009.

· Monitor del 
· Organizadora Festival Nacional El Camarón, años  2010.-   

· Monitora del Proyecto Fondart 2010 “II Cabalgata patrimonial Al sur de Freirina, vestigios costeros, mineros e históricos del siglo XIX.

· Monitora del Proyecto proyecto Gore Atacama 2009 “Actividades y eventos culturales Freirina, marzo a Junio 2009”  

·  Co – ejecutora del proyecto Fondart “Historias y Vivencias Costeras de Freirina”, ejecutado por Aroldo Torres Barraza, año 2009.- 
· Co- ejecutora del Proyecto Fondart “Camino al bicentenario: en las voces de los niños, rescatando las tradiciones y costumbres del Valle del Huasco”, ejecutado por Mauricio Guerrero Gallardo, año 2009
· Co – ejecutora del Proyecto del Fondo del libro y la lectura “III Exposición del patrimonio editorial y fomento de la lectura y creación literaria, año 2009

· Monitora  del Proyecto Fondart “Artesanías en totora, reviviendo una tradición, ejecutado por Marisela Milanez Castillo. Año 2009.-
· Co- ejecutora del Proyecto del Fondo de libro y le lectura “Implementación bibliográfica de nuestras nueves bibliotecas  vecinales rurales”, año 2009.- 

· Co – ejecutora del Proyecto del fondo del libro y la lectura “Equipando nuestra biblioteca para llegar a los sectores rurales con tecnología”, año 2009

· Monitora en el Proyecto Fondart 2009 “Cabalgata Patrimonial, al sur de Freirina Vestigios mineros e históricos del siglo XIX”, año 2009
· Monitora del proyecto Gore Atacama 2009 “Con el folklore renace el adulto mayor” diciembre 2009

· Monitora del proyecto Gore Atacama 2009 “Actividades y eventos culturales de Freirina, octubre 2009 – marzo 2010”.- 

· Integrante Comisión formuladora de proyectos culturales, Municipalidad de Freirina, enero a marzo 2010.

· Integrante ComisiónGore Atacama 2010 “Los vecinos de Las Tablas, fomentan la cultura tradicional y sus costumbres”, ejecutado por la junta de vecinos de la localidad de las Tablas, enero 2011.

· Monitora en Proyecto Gore Atacama 2010 “Deleitándonos con el cueca autóctona, con los adultos mayores”, ejecutado por el club de adulto mayor desierto florido, enero de 2011

· Monitor en Proyecto Gore Atacama 2010 “Sembrando la cultura patrimonial en la escuela Alejandro Noemí Huerta”, ejecutado por el Centros de padres y apoderados de la Escuela Alejandro Noemí Huerta, marzo y abril de 2011. 

· Co-ejecutora en Proyecto Fondart 2011 “Personajes, oficios y costumbres de antaño en el valle del Huasco”, ejecutado por Oriel Álvarez Hidalgo. 

· Co – ejecutora del Proyecto Fondart 2011 “ II Feria de Manifestaciones culturales de Freirina”, ejecutado por la I. Municipalidad de Freirina 

· Monitor en Proyecto Gore Atacama 2011 “Semana de la Cultura Patrimonial  y la Chilenidad en la escuela Alejandro Noemí Huerta”, ejecutado por el Centros de padres y apoderados de la Escuela Alejandro Noemí Huerta, Agosto y septiembre de 2011. 

· Monitor en Proyecto Gore Atacama 2011 “LA LOCALIDAD RURAL DE CARRIZALILLO, REVIVE LAS TRADICIONES CHILENAS”, ejecutado por la Junta de Vecinos de Carrizalillo, Agosto y septiembre de 2011. 

· Monitor en Proyecto Gore Atacama 2011 “FOMENTANDO Y RESCATANDO LAS COSTUMBRES CAMPESINAS EN HACIENDA ATACAMA Y NICOLASA”, ejecutado por el Club Deportivo Hacienda Atacama, Agosto, septiembre  y octubre de 2011. 

· Monitor en Proyecto Gore Atacama 2011 “Teatro de adultos mayores “Paz y Amor”, para la comuna de  Freirina”, ejecutado por el Club Adulto Mayor Paz y Amor, Agosto y septiembre de 2011. 

· Monitor en Proyecto Gore Atacama 2011 “ACTIVIDADES Y EVENTOS CULTURALES DE FREIRINA 2011”, ejecutado por la I. Municipalidad de Freirina. 


Curso de Computación, manejo PC nivel usuario.
Curso Office, manejo Word, Excel, Power Point.
Curso de Secretariado Ejecutivo Computacional.

Sra. Johana Donoso Carvajal, Jefa de Relaciones Laborales y Administración, Empresa Claro Vicuña Valenzuela S.A., 75498449

Sr. Patricio Cerda Arancibia, Jefe de Relaciones Laborales, Empresa Claro Vicuña Valenzuela S.A., 63338344

Sr. Guillermo Leiva Reyes, Jefe de Relaciones Laborales, Empresa Claro Vicuña Valenzuela S.A., 76695756

Sra. Marisela Milanez Castillo, Jefa Departamento de Cultura y Turismo, Ilustre Municipalidad de Freirina, 89028134

   Tamara Zamarca Egaña
14.099.891-5
TAMARA ZAMARCA EGAÑA 





14.099.891-5


03 de Agosto de 1981


General Baquedano N° 18, Freirina 


 (09) 2431618


Soltera 


� HYPERLINK "mailto:tamarazamarca@gmail.com" ��tamarazamarca@gmail.com�  
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