Erika Quintana Villar
Ingeniera en Gestión de RR-HH
Osa Mayor Nº 03518, Santiago

 (07)-338-70 69- (22) 5642594
erika.quintana.v@gmail.com

RESUMEN LABORAL

Ingeniera en Gestión de Recursos Humanos, Titulada del Instituto Profesional La Araucana. Experiencia ocupando las diferentes ramas del Recurso Humano; Administración de Personal, Capacitación, Bienestar, Contratos, Reclutamiento y Selección de personal entre otros. Ultima experiencia laboral como Asistente de Reclutamiento y Selección en Empresas Team-Work. Responsable de asistir a las diferentes Psicólogas en los procesos de selección.  Para Movistar; Enersis; Codelco; ADT, FUSAT; Costanera Norte;  entre otros.

EXPERIENCIA PROFESIONAL
Colegio Senda Del Saber                                                      Mayo 2016 a la fecha
Desarrollo Organizacional Levantamientos de Perfiles y Cambios

Levantar Perfiles de los 23 Cargos del Establecimiento, Implantar Mejoras, Beneficios, Crear plan de Clima Organizacional, Reclutamiento y Selección, Elaborar Procedimientos y Protocolos en el área de Recursos Humanos y de Convivencia Escolar, Elaborar Plan de Capacitación. Realizar otras labores propias del Colegio.

Team-Work  



                                Junio 2013 a Diciembre 2015 

Asistente de Reclutamiento y Selección, Departamento RRHH
Realizando procesos de reclutamiento y  selección en conjunto con las Psicologas; en forma  individual y masiva para los diferentes clientes externos con los que trabaja la consultora. 

De las tareas realizadas:
Lo primero que debía hacer era; publicar el perfil del cargo requerido (ya sea cargos profesionales u operativos); filtro curricular en base a la experiencia y los requisitos pedidos por el cliente; citación de candidatos (más de 50 llamados por día); tomar las diferentes pruebas psicolaborales dependiendo del cargo (IC, Wonderlic, IPV, Disk, Persona Bajo la Lluvia, Zulliguer cuando son entrevistas masivas); revisión de pruebas, atender requerimientos de los mismos candidatos. Después de haber sido aptos psicolaboralmente; Encargada del Agendamiento de Salas para las evaluaciones; además de coordinar las evaluaciones psicológicas en Regiones; y por ultimo enviar carta de agradecimiento a los diferentes candidatos, en caso de no estar apto para el cargo.

Alsea (Burger King- Pf Changs)


                          Mayo 2012 a Enero 2013
Analista en Administración de Recursos Humanos, Departamento RRHH
Analista  En Administración de Recursos Humanos Funciones: Elaboración de Contratos y Anexos para ambas marcas, Inducciones (Bienvenida a los nuevos Colaboradores, aprox 100 personas por semana), Tramitar Licencias Medicas, Ingresar a los nuevos colaboradores al sistema (Payroll), Vacaciones, Renuncias, Actualizar carpetas del personal, Beneficios de la Caja de Compensación, atención al Cliente Interno, Entrega de Uniformes a los nuevos Colaboradores.
                                                                                                       Junio 2011 a Sep. 2011
Garmendia Macus y American Shoe (Parte del Holding de Indura).

Práctica Profesional, Departamento RRHH

Reclutamiento y Selección ( publicar avisos en medios como Laborum y diarios regionales; Perfilar los Cv que llegaban a través de las publicaciones; Citar a personas que cumplieran con el perfil; Enviar a evaluaciones psicológicas; Enviar informes psicológicos con resultados a los jefes o gerentes).

Capacitación (Revisión de calendario corporativo para el proceso de capacitaciones; Inscribir los respectivos cursos en la Otic; aplicar encuestas de satisfacción al finalizar cada curso).

Administración de personas (Llenar y enviar licencias médicas; Calcular vacaciones para finiquitos; levantar información para preparar descriptores de cargos; realización de minutas y entrega a trabajadores; Actualización de carpetas; Implantación de proyectos sociales).

EDUCACIÓN

Instituto Profesional La Araucana





        2007 - 2012
 Título de Ingeniero en Gestión de RR-HH
 
COMPETENCIAS
 Personales 

Trabajo en equipo, responsabilidad, capacidad de organización, motivación por adquirir nuevos conocimientos, Alta tolerancia a la frustración, flexibilidad ante el cambio y la innovación; Utilización de los recursos de trabajo en forma eficiente; Creativa y Entusiasta en la implementación de proyectos y soluciones estratégicas.
OTROS CONOCIMIENTOS
Idiomas:

· Inglés Básico, Oral y Escrito.
Computación:

· Manejo de Excel, PowerPoint y Word.

· Manejo de Internet y otras herramientas computacionales.

· Payrrol nivel básico

DATOS PERSONALES
· Fecha de Nacimiento: 21 de Marzo de 1988.

· RUT: 16.719.299-8 
· Nacionalidad: Chilena.

· Estado Civil: Soltera (1 Hijo).


REFERENCIAS

· Yanina Saavedra, Psicóloga laboral; Team Work Cel:(09) 83414459.
· Ghislaine Iracabal, Directora del Colegio Senda Cel: (09) 98738440.
