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	Teléfono:
	(032) 2395846
	08 - 4280781



I.  ANTECEDENTES ACADÉMICOS

	Enseñanza Básica
	Escuela – Liceo Santa María 

	
	

	Enseñanza Media
	Instituto Comercial Blas Cañas

	
	

	Enseñanza Superior
	Universidad San Andrés

	TITULO 
	TÉCNICO NIVEL SUPERIOR DE ADMINISTRACIÓN DE  PERSONAL 



II. ANTECEDENTES LABORALES

	Mayo 2007 a la fecha 

Noviembre 2005-Septiembre 2000  
	Compañía Sudamericana de Vapores S.A .

Trabaja como Analista de Personas, .Encargada de las Remuneraciones en el Depto.  De  Recursos Humanos , funciones tales como : 

· Proceso y Pago de las Remuneraciones del todo el personal de la Compañía (600 personas Aprox.) y adicional proceso de 3 empresas filiales de la Cia. 
· Proceso y Pago de Cotizaciones Previsionales ( Previred) 
· Trámites de Licencias Médicas y Cobro  de Subsidios de Licencia antes el sistema de salud de cada trabajador.
· Contabilización de las remuneraciones y Análisis de Cuentas Contables 

· Implementación de Sistema de  Remuneración,  utilizado actualmente en la Compañía.
· Procesos de Finiquito cálculo, contabilización y pago y revisión de los Contratos.
Soc. Ind. Romeral S.A. 

Trabaja como Encargada  de Remuneraciones en  el Depto. de Recursos Humanos, realiza funciones tales como: 

· Proceso de Remuneraciones (Asistencia, Pago Bonos, Descuentos, etc. ) 

· Pago de Leyes Sociales , por medio de Previred 

· Indicadores de RRHH

· Realización de Contratos de Trabajo 

· Cálculo de Finiquitos 

· Trámites en las distintas instituciones realizadas al Depto. como Caja, AFP, AFC, Isapre 

Apoyo al Depto. de Bienestar, organización de fiesta en la Empresa. etc. 

	Agosto 2000 a Enero 1999
	
Soc. Ind. Romeral S.A. 

Trabaja como Asistente comercial en el Depto. Administración Ventas realizando trabajos como :

· Atención del cliente interno y Externo de la empresa

· Información Telefónica

· Envío de reajustes de Precios 

· Realización de Estadísticas de Venta 



	Diciembre1998  al Octubre  1998 
	Soc. Ind. Romeral S.A. 

Trabaja como reemplazo como Encargada de Remuneraciones

 

	Diciembre 1996 a Diciembre 1994
	Alicol Suministros y Servicios Ltda.

Trabaja Encargada de personal  realizando  trabajos como: 

· Atención del personal  Interno y Externo (trabajadores , agentes etc.)
· Realización de Contratos del  personal nuevo 
· Entrevista personal  postulante 
· Pago de leyes sociales 
· Pago y Cálculo de Finiquitos 
· 1 año a Cargo del Depto. de Personal
· Trámites realizados con el área, como  Licencias,  Préstamos, Asignación Familiar, etc.


	Noviembre 1994 a Enero 1994
	Alicol Suministros y Servicios Ltda.

Trabaja como Asistente de Personal de Recursos Humanos 



	Diciembre - Septiembre 1993


	Alicol Suministros y Servicios Ltda.

Trabaja como Secretaria  Recepción, realizando trabajos como: 

· Atención de Público 

· Coordinación con Gerencia General 

· Etc.



	Agosto 1993 
	Caterair Serv. Ind. Ltda.

Trabaja como Secretaria Administrativa en Gerencia de Operaciones. 




III. OTROS

	· Uso Microsoft Office: Word, Excel,  nivel usuario

· Manejo avanzado en Payroll , CAS ( Sistema de Asistencia) 

· Sistema pago de Leyes Sociales en Previred

· Manejo de Sistema OneWorld

· Manejo de Oracle 

	III. Cursos Realizados: 

· Julio 2001  ,  Payroll,  Flujo de información 4.1 

· Enero 2002,  Payroll, Módulo Articulado 

· Abril  hasta Noviembre 2002, Icare Legislación Laboral y Previsional 

· Julio  hasta Agosto 2002 St Computación , Aplicación de Microsof Office 

· Marzo 2003 , Sonda Educaciones Técnicas en Planillas Excel 2000

· Julio a Agosto 2003 , Icare , Administración de las Remuneraciones 

· Noviembre 2003 , Icare Fiscalización Laboral

· Abril 2005, Sitiven, Fiscalización Laboral

· Abril 2005, Boletín del Trabajo, Fiscalización de las Remuneraciones 

· Mayo 2010 a Julio 2010, Inacap , Legislación Laboral


IV. REFERENCIAS 

	· Claudia Trejo Rojas – Gerente de Recursos Humanos, Praxair  Chile. Teléfono: 92197358
· Omar Charmorro – Sub-Gerente Comercial, Sociedad Industrial Romeral S.A. Teléfono  25106102
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