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ANTECEDENTES PERSONALES:

Cédula de Identidad:


13.654.089-0.

Edad:




33 años.

Fecha de Nacimiento:

Octubre 23 de 1979.

Estado Civil:



Soltera.

Nacionalidad:



Chilena.

Domicilio:



Rafael Fabres 716, Quilpué.
Teléfono:



77681123.

Correo Electrónico:


cjara_24@hotmail.com




ANTECEDENTES ACADEMICOS: 
2007 a 2009:
“Ingeniería (e) en Administración de Empresas”, Universidad de Los Lagos, Valparaíso (titulada).
2004 a 2006:
"Técnico en Administración de Empresas con Mención en Finanzas", Universidad del Mar,  Recreo, Viña del Mar (titulada).

1999:
Curso de Capacitación "Asistente Administrativo Contable", Instituto Inacap, Sede Viña del Mar.

1994 a 1997:
Secretariado Administrativo, Liceo Comercial Alejandro Lubet Vergara, Quilpué.

ANTECEDENTES LABORALES: 
Marzo 2012 a Mayo 2013:
Analista Contable en Zona Aconcagua, Transnet, Grupo CGE, Viña del Mar.

Junio 2011 a Marzo 2012:
Técnico Profesional, Área Personal de la Unidad de Desarrollo de las Personas, Dirección Nacional del Servicio Nacional de Pesca. 
Julio-Agosto 2013:
 Reemplazo como profesional en área Remuneraciones.
Enero a Mayo 2011:
Administrativo Reemplazo de Créditos y Cobranzas, Departamento Operaciones, Caja de Compensación Los Andes, Viña del Mar.

2006 a Marzo 2010:
Administrativo y Ejecutiva Atención de Clientes del área Operaciones, Mutual de Seguros de Chile, Valparaíso.
REFERENCIAS: 
· Christian Flores, Jefe Zonal Aconcagua, Transnet, Grupo CGE.  
Teléfono: 98737875.

· Rómulo Pérez, Jefe Operaciones, Zona Aconcagua, Transnet, Grupo CGE.  
Teléfono: 99192605.
· José Riquelme, Jefe Mantenimiento, Zona Aconcagua, Transnet, Grupo CGE.  
Teléfono: 98217720.
· Jimena Mendoza, Jefa Unidad de Desarrollo de las Personas, Sernapesca. 
Teléfono: 94389190.

· Sandra Tapia, Encargada Honorarios U. de Desarrollo de las Personas, Sernapesca. 
· Teléfono: 66091954.
· Waleska Cevo, Jefe de Atención de Público, Mutual de Seguros de Chile.  Teléfono: 76212661.

ALGUNAS FUNCIONES DESARROLLADAS:
· EERR mensual (uso tablas dinámicas Excel). Ejecución y análisis de presupuesto v/s gastos reales. Control de pago a proveedores, servicios auxiliares, gastos generales de oficina, inventarios y Contratistas.  Análisis de pagos/deudas.
· Excelente atención de cliente interno y externo. Facilidad para aclarar y solucionar problemas y/o inquietudes de clientes, con excelente buen criterio.  Experiencia en distención de situaciones de conflicto.
· RRHH, sueldos, cotizaciones previsionales, finiquitos, contratos, etc. Gestión de solicitudes varias.
· Evaluación y proceso de créditos.  Cuadratura de Leasing y Créditos.
· Gestión del proceso de contratos de personal en calidad jurídica a honorarios en servicio público.  Cuadraturas de remuneraciones y pólizas. Mantención y actualización de cargas familiares en sistema SUSESO. 

· Conocimiento de sistemas SAP, Worflow, Atenas, AS-400, Docuware, Tuxpan, PYR, Siscodo y Docflow.
CAROLINA JARA YÁÑEZ
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CAROLINA ANDREA JARA YÁÑEZ


Analítica, positiva y entusiasta, con alta capacidad de aprendizaje e integración a equipos de trabajo.   Orientación al cumplimiento de visión y misión de la empresa, con vasta experiencia en áreas Administración, Contabilidad y Finanzas. 











