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Ingeniera en Administración de Empresas,
 Mención Finanzas.
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13 633 216 – 3
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Soltera
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PERFIL

Profesional, titulada del área administrativa – financiera. Amplia formación ético profesional, basada en sólidos conocimientos. Desarrollo de competencias, destrezas y habilidades profesionales que facultan para un desempeño eficiente en las distintas áreas relacionadas al campo laboral. Gran capacidad de organizar, liderar e integrar equipos de trabajo multidisciplinarios. Permanente motivación intelectual, con pensamiento crítico e integrador, desarrollo en el ámbito comunicacional y experiencia en atención de público. Inquietud de perfeccionamiento continúo, amplio dominio de herramientas computacionales.


EXPERIENCIA PROFESIONAL

CONSORCIO
2014
Asesor financiero 
Elaborar estrategias de desarrollo comercial y objetivos de ventas, gestionar ventas de seguros vida con y sin ahorro, vida futura y APV. Comunicarse con los directivos de la empresa y planificar las ventas en los mercados nuevos y existentes. Realizar labores administrativas, administrar cartera de clientes y cerrar tratos y redactar.











ANCORTECMIN S.A
 2013-2014
Encargada de logística  
Controlar y registrar las actividades de recepción, almacenamiento, consolidación y despachos. Realizar cotizaciones para compras, control de equipos como vehículos, celulares, modem, departamentos, etc. Compra de materiales para oficina y faena. Realizar informe de gastos semanales, y revisión de las distintas áreas,  Supervisar y gestionar el cumplimiento de los procedimientos operativos en las actividades cotidianas, entre otras cosas propias del cargo.
Reemplazo en el cargo Encargada de RR.HH en faena Chuquicamata, control de asistencia, elaboración de documentos como contratos, anexo de contratos, pacto de horas extras, liquidaciones, finiquitos,  planilla de sueldos, cálculos de finiquitos y sueldos.
Realizar cálculos horas extras, vacaciones, reposos pre y post natal etc.

CENTRO DE CARRERAS TECNICAS SEDE CALAMA
UNIVERSIDAD DE ANTOFAGASTA 
 2011- 2013
Jefa Administrativa
Supervisar actividades administrativas de los docentes, controlar y coordinar las actividades del personal de aseo y guardias de seguridad y secretaria,  compra de materiales, equipos y mobiliario, informar a los docentes lo referentes a firmas de convenio, entrega de documentación, fechas de pago, entre otros.
Elaborar informes de gestión administrativa,  elaboración de convenios en el programa Delfos, elaborar planillas de seguimiento y control de inventario, llevar registro de ingreso y egreso de material, control de gastos, a cargo de personal de oficina, control de asistencia, permisos, reclutamiento y selección de personal. 
Coordinar la correcta elaboración de sistema de turnos de todo el personal operativo del Centro de Carreras Técnicas.
Encargada de logística,  controlar y registrar las actividades de recepción, almacenamiento, consolidación y despachos, entre otras cosas propias del cargo etc.














QUIBERNATES LIMITADA
2009-2011
Coordinadora 
Responsable del programa Microempredimiento Pame 2010 territorio 3 y 4, Programa Empleabilidad Juvenil 2010, Programa Microempredimento juvenil. Pame juvenil 2010, Proyecto de asociación de mujeres “Likan Antai” de Lasana.
· Relatora del programa Microempredimento (Administración básica de negocio).
· Chile calidad
· Contabilidad
· Plan de negocio
· Apresto motivacional
· Inserción laboral
· Competencia y empleabilidad
· Comercialización
Elaboración de proyectos como: Programa de inserción laboral juvenil, Emprendimiento a dueñas de casa.

PRODEMU
 2010
Relatora
 Responsable de impartir clases del programa microempresario, preparar el material para la realización de la clases, entrega de guías. 
· Contabilidad
· Atención de clientes
· Administración general

ANCORTECMIN S.A
 2008 -2009
Asistente de recursos humanos
Responsable de elaboración de planillas de pago, de contratos, liquidaciones y finiquitos, pago de cotizaciones, cálculos de remuneraciones y finiquitos, elaboración de informe de gastos, y revisión de informes de gastos de otras faenas, entre otras cosas propias del cargo.
· Administración general de personas.
· Asistencia al reclutamiento, selección y desvinculación de personas.
· Herramientas de Evaluación del Desempeño laboral.
· Técnicas de negociación en la gestión de personas
· Implementación de programas de gestión del conocimiento, capacitación y desarrollo.
· Instrumentación de planes de seguridad e higiene en el trabajo.





LM CONSTRUCCIONES LTDA
 2007
Asistente de recursos humanos
Responsable elaboración de planillas de pago, de contratos, liquidaciones y finiquitos, pago de cotizaciones, cálculos de finiquitos.
· Mantiene actualizados los archivos del personal contratado.
· Registra la asistencia del personal de la dependencia.
·  Realiza cálculos de liquidaciones y finiquitos.
· Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía.
· Elabora informes periódicos de las actividades realizadas.

AFP PRÓVIDA 
2006
Ejecutiva de atención al cliente
Responsable de gestionar pensión de Vejez, Pensión Anticipada, Pensión de Invalidez, consulta pago de pensión, abono de pensión en cuenta, apertura de libretas de ahorro, entrega de certificados y seguro de cesantía.

ENTEL PCS
2003
Ejecutiva de ventas 
Responsable de elaborar estrategias de desarrollo comercial y objetivos de ventas, preparando gráficos de gestión, Planificar las ventas en los mercados nuevos y existentes. Cerrar tratos y redactar contratos que tengan todas las garantías técnicas, económicas y legales, Buscar clientes, entre otras cosas propias del cargo.
CONSTRUMART S.A
 2002-2003
Cajera 
Responsable de atención al cliente,  Recibir y entrega cheques, dinero en efectivo, depósitos bancarios, planillas de control (planilla de ingreso por caja) y otros documentos de valor. Llevar el registro y control de los movimientos de caja, Mantiene en orden equipo y sitio de trabajo, reportando cualquier anomalía., Elabora informes periódicos de las actividades realizadas, Realizar cualquier otra tarea que le sea asignada. cierre y cuadratura de caja.


FARMACIAS SALCO 
2000
Vendedora de farmacia 
Responsable de las actividades relacionadas con el área de farmacia, despachando, registrando y controlando los medicamentos de la unidad, a fin de atender a los usuarios en sus necesidades. 
· Atender y despachar medicamentos al público en general, de acuerdo a la receta  médica.
· Clasificar y organizar en los estantes los productos farmacéuticos, según el orden preestablecido.
· Atender y orientar al público, sobre la posología de las medicinas solicitadas.
· Recibir y verificar las medicinas que ingresan a la farmacia.
· Verificar el listado de las medicinas y fechas de vencimiento.


CURSOS
· Modelo de gestión de calidad de empresa
· Diplomado “Decisiones Estratégicas” abril 2014 – mayo 2014, reconocido por la Pontificia Universidad de Chile.

PRÁCTICAS PROFESIONALES
ANCORTECMIN S.A
2005
Departamento de Recursos humanos
Jefa directa Maria Palominos Palma
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PROSALUD
2000/2002
Técnico Paramédico
Titulada, 2003
2000/2002 Calama.
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CERTIFICADO

Por su participacion en la Capacitacion de Perfeccionamiento Interno en
“Modelo de Gestion de Calidad de la Microempresa”,
periodo desde ¢l 12 al 15 de julio del 2010,

Se otorgada a: VALERIA NAOMI CRUZ CEBALLOS, con Cédula de

identidad N° 13.633.216-3, quien en la actualidad forma parte de nuestra
empresa.

Capacitacién efectuada por profesionales de la empresa que asistieron al
curso que en su momento fue realizado por Fundacién Chile.

Se confiera el presente certificado, segiin PO-SGC-02, Rev.02, Clausula 6.2.

PAMELA ARXYA FUENZALIDA INE RUBIO VEGA
Relatora Relatora

DY FARIAS
tes Lida,

Calama, Julio del 2010.

QUIBERNATES LTDA. Balmaceda N 1822- Centro Fonos: 347866 - 360349 quibernates@tie.cl
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