
Egresada Ingeniería Ejecución Administración de Empresa Mención RR.HH; Titulada de Técnico en Administración de Empresas con Mención RR.HH con una excelente capacidad analítica, desarrollando actividades de administrativo, control de gastos, administración y liderazgo de recursos, control de gestión, control documental, trazabilidad y seguimiento de información, buena comunicación interpersonal y gestión de la información. He desarrollado mayormente mi experiencia en el área de la minería y obras civiles, experiencia que me a llevado a orientar mis conocimientos tanto en terreno como en oficina técnica.

Mis principales competencias son: Actitud proactiva, dinámica, capacidad y voluntad para aprender y aplicar nuevas tecnologías y aprender nuevos desafíos; organizada con fuerte ética profesional, buena disposición para trabajar con capacidad de crear confianza y credibilidad, optimizando la comunicación; capacidad de trabajo en equipo; excelente relaciones interpersonales; comprometida para lograr edificar una carrera a largo plazo. 


Rut


: 13.500.825-7

Fecha Nacimiento
: 27 de Diciembre de 1977

Nacionalidad

: Chilena

Estado Civil

: Soltera
Lic. Conducir

: Clase B
Otro


: Licencia de Conducir Interna de la DET

CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Agosto 2014 – Enero 2015)

Construcción y Montaje Sub Estación Eléctrica Sewell Cto. Nº 4051402485, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Indepro IP S.A.
Encargada de Relaciones Laborales
· Implementar y controlar los siguientes procesos: reclutamiento y contratación del personal, caja chica, alimentación, alojamiento y transporte del personal, remuneraciones, ingresos y pases.
· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.

· Control administrativo del personal y de documentación interna.
· Trabajo y apoyo directo al Jefe Departamento de Administración y RRLL.

· Dimensionar y organizar el departamento Administrativo.

· Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos informando al Ingeniero Administrador sobre su aplicación.
· Confeccionar y enviar el pedido mensual de fondos, asignación de caja chica y sus rendiciones.

· Evaluar y controlar todas las actividades del departamento de personal, verificando la elaboración de contratos, antecedentes, requisitos, afiliaciones, viáticos, etc.

· Chequear la parte laboral y previsional para estados de pago.

· Implementar los siguientes controles: asistencia de personal aportado, personal directo, arriendo de vehículos menores, furgones, evaluación mensual del personal directo.

· Atender y demostrar conductas proactivas y responsables de todos los requerimientos de salud, seguridad y medio ambiente.

· Cumplir con las herramientas de mejora continua del SGI (capacitación, objetivos, política integrada, no conformidades, auditoría, etc.).

CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Noviembre 2013 – Enero 2014)

OO.CC. Montaje, Electromecánica y Puesta en Marcha Diablo Regimiento Fase IV Cto. Nº 4051402485, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Salfacorp S.A.
Administrativo Obra
· Responsable del proceso de selección, contratación, mantención y movilización de todo el personal de la obra.

· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.

· Control administrativo del personal y de documentación interna.
· Trabajo y apoyo directo al Encargado de Personal, Jefe Departamento de Administración y RRLL.
CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Enero 2013 – Octubre 2013)

Ingeniería de Detalle, Construcción, Montaje Carretera Maitenes-Confluencia  Cto. Nº 4501315110, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Sacyr Chile SC S.A.
Administrativo Obra
· Responsable del proceso de selección, contratación, mantención y movilización de todo el personal de la obra.

· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Manejo de control tiempo del personal.
· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.

· Control administrativo del personal y de documentación interna.
· Trabajo y apoyo directo al Encargado de Personal, Jefe Departamento de Administración y RRLL.
· Recepción y control de correspondencia.

· Atención telefónica para distintos requerimientos de la empresa.

CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Octubre 2012 – Enero 2013)

Construcción y Preparación Botadero Barahona y Quebrada Pelada, Habilitación Accesos y Movimiento de Tierra Bodega y Patio Maitenes  Cto. Nº 4501245986, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa ICAFAL Ingeniería y Construcción S.A.
Control Documental

· Trabajo y apoyo directo con los departamentos: Calidad, Oficina Técnica, Prevención, Medio Ambiente y Topografía.

· Control Documental de SGI.

· Encargado del control, clasificación, distribución y resguardo de registros, planos, protocolos, certificados, procedimientos y documentos relacionados con el contrato.
· Controlar temas de gestión de calidad de acuerdo a la norma ISO 9001-2000, ambiente de acuerdo a la norma ISO 14001 y seguridad de acuerdo a la OHSAS 18001
CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Diciembre 2011 – Agosto 2012)

Termino Refuerzo Talud 5-7i  Cto. Nº 4501226902‏, Refuerzo Taludes Carretera El Cobre Fase III Cto. Nº 4501233098, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Ingeniería, Construcción ROLJOC S.A..
Jefe Administrativo
· Dimensionar y organizar el departamento Administrativo.

· Implementar y controlar los siguientes procesos: reclutamiento y contratación del personal, bodegas y pañoles, caja chica, alimentación, alojamiento y transporte del personal, remuneraciones, ingresos y pases.
· Verificar el cumplimiento de las normas y procedimientos administrativos informando al Ingeniero Administrador sobre su aplicación.
· Confeccionar y enviar el pedido mensual de fondos, asignación de caja chica y sus rendiciones.

· Evaluar y controlar todas las actividades del departamento de personal, verificando la elaboración de contratos, antecedentes, requisitos, afiliaciones, viáticos, etc.

· Implementar y revisar el control y consumo de combustibles de maquinaria y vehículos menores.
· Chequear la parte laboral y previsional para estados de pago.

· Enviar mensualmente a oficina central certificados laborales (Inspección del trabajo y Mandante).
· Enviar al término de la obra a bodega central la documentación relevante, debidamente embalada e identificada de acuerdo a procedimiento de cierre de obra.
· Implementar los siguientes controles: asistencia de personal aportado, personal directo, arriendo de vehículos menores, furgones, evaluación mensual del personal directo.

· Atender y demostrar conductas proactivas y responsables de todos los requerimientos de salud, seguridad y medio ambiente.

· Cumplir con las herramientas de mejora continua del SGI (capacitación, objetivos, política integrada, no conformidades, auditoría, etc.).
· Autoridad para: la selección del personal directo e indirecto.
CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Septiembre 2011 – Diciembre 2011)

EPC Descontaminación y Climatización Laboratorio Químico Colon  Cto. Nº 4501166781, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Díaz y Compañía Ltda. EQUILAB.
Control Documental
· Trabajo y apoyo directo al Departamento Calidad, Jefe Oficina Técnica y Depto. de Prevención.

· Control Documental de SGI.

· Encargado del control, clasificación, distribución y resguardo de registros, planos, protocolos, certificados, procedimientos y documentos relacionados con el contrato.
· Responsable del proceso de selección, contratación, mantención y movilización de todo el personal de la obra.

· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Manejo de control tiempo del personal contrato laboratorio.
· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.

· Control administrativo del personal y de documentación interna.
· Recepción y control de correspondencia.

· Atención telefónica para distintos requerimientos de la empresa.

CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Marzo 2011 – Junio 2011)

Construcción Refuerzo de Talud 5-7i  Cto. Nº 4501108711, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Ingeniería y Construcciones Incolur S.A.
Asistente Técnico
· Responsable del proceso de selección, contratación, mantención y movilización de todo el personal de la obra.

· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Manejo de control tiempo del personal área a cargo (Talud, Sewell).
· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.

· Control administrativo del personal y de documentación interna.
· Trabajo y apoyo directo al Encargado de Personal y Jefe Departamento de Administración.
· Recepción y control de correspondencia.

· Atención telefónica para distintos requerimientos de la empresa.

CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Junio 2010 – Enero 2011)

Servicios de Drenaje de Aguas Teniente 8 Cto. Nº 4501070758, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Montajes Serval Ltda..

Secretario Técnico
· Responsable del proceso de selección, contratación, mantención y movilización de todo el personal de la obra.

· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Manejo de control tiempo del personal área a cargo (Maestranza 1, Colon Alto).
· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.

· Control administrativo del personal y de documentación interna.
· Apoyo a Jefe Oficina Técnica
· Recepción y control de correspondencia.

· Atención telefónica para distintos requerimientos de la empresa.

CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Mayo 2008 – Marzo 2010)

Servicios de Mantenimientos de Infraestructura Caletones, Rancagua, Colon y Coya Cto. Nº 4600005605, contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Ingeniería y Construcción CONOS Ltda..
Encargado de Personal
· Responsable del proceso de selección, contratación, mantención y movilización de todo el personal de la obra.

· Responsable de mantener actualizados todos los antecedentes de los trabajadores vigentes y de todo el personal finiquitado para presentar información ante la inspección del trabajo y/o el mandante.

· Manejo de control tiempo del personal área a cargo (Colon)

· Velar por el cumplimiento de los compromisos de la Empresa asociados a la Calidad del Servicio.
· Control administrativo del personal y de documentación interna.

· Recepción y control de correspondencia.

· Atención telefónica para distintos requerimientos de la empresa.
CODELCO CHILE DIVISION EL TENIENTE


(Febrero 2008 – Mayo 2008)

Servicios de mantención Martillos Móviles y Fijos QT Andes y Pacifico Tte. 6 Interior Mina, Contrato marco entre Codelco Chile y la empresa Ingenieros Insitu S.A.

Secretario Técnico
· Control y coordinación en programas de mantención para martillos.

· Realización y gestión de estados de pago.

· Control administrativo del personal y documentación interna.

· Recepción y control de toda la correspondencia recibida y despachada del contrato.
· Control documental.
· Atención telefónica para distintos requerimientos de la empresa.
· Coordinación de despachos, stock de materiales y mantención de estos.
MADERAS PAVEZ ECONOMAT



(Octubre 2006 – Febrero 2008)

Servicios de Elaboración, Ventas de Madera y Artículos de Ferretería.

Administrativo
· Ingreso de mercadería y supervisión de trabajo en área de ventas.

· Registro de ingresos a cuentas corrientes de clientes.

· Registro de cotizaciones, orden de compra de proveedores.

· Ingreso de facturas y guías de despacho por concepto de compras, insumos o servicio.

· Gestión de compra área de ferretería y construcción a través de solicitudes de mercadería, revisión de costos, proveedores y últimas fechas de compras.

· Control de stock físico versus sistema.

· Procesos de fin de mes y fin de año (inventario general).

· Gestión de ventas a empresas constructoras al por mayor.


2014

: Egresada Ing. en Administración de Empresa, men. RR.HH., AIEP Rgua.
2012

: Titulada en Téc. en Administración de Empresa, men. RR.HH., AIEP Rgua.

2006

: Administración de Bodega Computacional; CFT. Ecatema, Rancagua.
.

Cursos:

· “Desarrollo de la calidad de vida personal y laboral”, Capacita Chile.

· “Marco jurídico de las relaciones laborales”, Capacita Chile.

· “Conducción segura en alta montaña”, Mutual de Seguridad CCHC.

· “Prevención y control de incendio”,  Mutual de Seguridad CCHC.

· “Administración y control de riesgos para supervisores”, Mutual de Seguridad CCHC.
· “Primeros auxilios”, Mutual de Seguridad CCHC.

· “Orientación en prevención de riegos”, Mutual de Seguridad CCHC.

· “Implementación y certificación del Sistema de Gestión Integrado”, Conos Ltda..

Herramientas Electrónicas:

· “Microsoft Office”, Nivel Intermedio.

· “Outlook”.

· “SAP RH”, Nivel Básico.

Recomendación:
Eduardo Toro Valdivia, Jefe Departamento RRHH, Serval Ltda. 072-232123 

Claudia Montoya A., Jefe Departamento RRHH, Sacyr S.A. 9-66419114 
Pr de Renta $ 450.000.- Líquidos
Rancagua, 2015.
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AIEP

ANDRES BELLO

CERTIFICADO DE TITULO
Instituto Profesional ATEP

EL SECRETARIO GENERAL DEL INSTITUTD PROFESIONAL AIEP CERTIFICA QUE
CON FECHA 25 DE AGOSTO DE 2013, SE CONFIRIO A DOA:

MACARENA FRANCIA PINO MAURO

EL TITULO DE TECNICO DE NIVEL SUPERIOR EN ADMINISTRACION OE
EMPRESAS MENCION RECURSOS HUMANOS, Y FUE APROBADA POR UNANIMIDAD
¥ MAXINA DISTINCION (5,2, SEGUN CONSTA EN EL ' 34059 DEL REGISTRO OE
TiTULOS DE LA INSTITUCION.

(OTORGADO EN RANCAGUA, A 28 DE AGOSTO DE 2013,





MACARENA FRANCIA PINO MAURO


Pje. Diego Portales #0139, Pobl. Abanderado Ibieta


Rancagua


08-4501334 / 722-263546


� HYPERLINK "mailto:macarena.pinomauro@gmail.com" �macarena.pinomauro@gmail.com�
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ANTECEDENTES ACADEMICOS








