ROMINA LIZETT VILLALOBOS BRICEÑO
Ingeniera en Administración de Empresas
………………………………………………………………………………………………………………………………
17.979.541-8
       (6)3937320
 romina.villalobosb@hotmail.com

ANTECEDENTES ACADEMICOS 

· Ingeniería en Administración de Empresa, Mención Gestión de Personas, Vespertino, INACAP, La Serena. (2010-2013) Titulada. 

· Técnico en Administración de Empresas, Mención Gestión de Personas. INACAP, La Serena (2010-2011).Titulada. 

· Enseñanza Media Técnico Profesional, Colegio Providencia, especialidad Secretariado,  La Serena (2006-2009).
ANTECEDENTES LABORALES 
· Práctica Profesional, Asistente Ejecutiva, Dirección de Abastecimiento, Codelco División Andina. (Enero- Marzo 2014)

Desempeño y logros: 
· Administración Documental del Área de Contratos de la Dirección de abastecimiento.
· Seguimiento de Contratos (KPI´s)
· Apoyo Administrativo a Unidad de Compras y Contrato.
· Recepción de sobres de licitaciones para apertura.
· Obtención de firmas de aprobación, envío de cartas de adjudicación, modificaciones de contrato y contratos.
· Elaborar Cartas, Correos Electrónicos y/o otra documentación encomendada por gestores  para comunicación tanto externa como interna. 
· Colaborar en la recepción, clasificación y archivo de documentos y
Correspondencia de la Unidad, manteniendo documentación física actualizada y clasificada.
· Apoyo en gestión de proceso de licitación con cumplimiento de todos los procedimientos formales (invitación, envío de antecedentes, gestionar visita a terreno, recepción de preguntas y respuestas, entrega de respuestas a postulantes, recopilación de ofertas, etc.)




· Asistente de Gerencia, Departamento de Prevención de Riesgos (HSEQ), Expert Drilling S.A, (octubre 2012- Mayo 2013).

Desempeño y logros: 
· Administración del Departamento de Prevención de Riesgos en el Área documental. 
· Participación en proceso de certificación normas ISO 9001, ISO  14001, OHSAS 18001. 
· Creación de informes Gerenciales Mensuales del Departamento de Prevención. 
· Creación de Procedimientos e Instructivos De Trabajos, Además del Desarrollo De cierre De No Conformidades en Auditorías Internas y externas.
· Encargada  de abastecimiento de Elementos de Protección personal (EPP). 
· Control de Estadísticas de capacitación, cumplimiento PRCO, EPP, Tasas De Gravedad y Frecuencia. 
· Tramitación de  Documentos Legales y Laborales con Entidades Gubernamentales.


· Asistente Comercial, Sociedad de Inversiones Petra Ltda. (Diciembre 2009- marzo 2010)

· Práctica Profesional, Enjoy, Coquimbo (enero-abril 2012); asistente de Área Desarrollo Organizacional (Capacitación y Comunicaciones Internas) 

SEMINARIOS Y CURSOS 
· Curso de Ergonomía y Auto cuidado en el Trabajo, Asociación Chilena de Seguridad,  Coquimbo. 
· Programa de formación y Alfabetización Digital, 2009, obteniendo Certificación Internacional Licencia Digital (ICDL START).







OTROS CONOCIMIENTOS 
· Manejo de Sistema Integral de Gestión (SIG). 
· Conocimiento en Legislación Laboral y Remuneraciones. 
· Manejo de Software ERP SAP módulo HR, MM.
· Manejo de Software  ERP MANAGER.
· Manejo de Sistemas de Abastecimiento: 
· GEDIC 2.0 (Generador de Documentos Contractuales.)
· REGIC (Registro de Proveedores y Contratistas​)
· SMAC (Sistema de monitoreo y Administración de Contratos.)
· REDOC (Repositorio de documentos contractuales)
·  Manejo de office nivel usuario avanzado. (Word, Excel, Power Point)
· Manejo de Herramientas informáticas de oficina, internet, entre otras.-

 OTROS ANTECEDENTES 
· Domicilio           		: Alejandro Flores 1943. Compañía Baja. Arcos de Pinamar. La Serena. 
La Serena.
· Edad     			: 23 años
· Fecha de Nacimiento 	 : 26 Septiembre de 1991.
· Licencia de Conducir 	  : Clase B.
· Pretensión de renta 	: $500.000.- liquido.
· Disponibilidad a 
Cambio de ciudad	  Si. 
· Disponibilidad a 
Trabajo por turnos	: Si es necesario. 
· Disponibilidad		: Inmediata 
· Referencia			: Jorge Herrera Torres, Gerente HSEQ,  Expert Drilling S.A,    
				Teléfono: 84664567.




