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ANTECEDENTES PERSONALES

NOMBRE  COMPLETO

CÉDULA DE IDENTIDAD
FECHA DE NACIMIENTO
DOMICILIO
ESTADO CIVIL
NACIONALIDAD
TELEFONO
PREVISIÓN SALUD
MARÍA CECILIA CASTRO  RAIN
11.304.135-8
ABRIL 02 DE 1968
RIQUELME  # 3578, CALAMA

 DIVORCIADA 
CHILENA
9-90833473   

A.F.P CAPITAL
FONASA

ANTECEDENTES ACADÉMICOS
ENSEÑANZA  MEDIA


AÑO 1982-1985, LICEO A-28 DE TEMUCO, ACTUAL PABLO  NERUDA,NOVENA REGIÓN

AÑO 1986, TÉCNICO LABORATORISTA DENTAL, PROPAM SEDE TEMUCO
AÑO 1987-1988 SECRETARIADO EJECUTIVO MENCIÓN COMPUTACIÓN. INSTITUTO C.E.P.E.C, EX UNIVERSIDAD DE TEMUCO.-
OTROS CONOCI MIENTOS
CURSO DE ATENCION DE PÚBLICO Y    ATENCIÓN TELEFÓNICA PARA SECRETARIAS EN INACAP SEDE TEMUCO.-.

SEMINARIO DE INTERNET

 CURSO DE VENTAS E INICIACIÓN PREVISIONAL.
JULIO 2015 ,: CURSO DE OPERACIÓN DE BODEGAS DE CENTROS DE DISTRIBUCION Y TRANSFERENCIAS ENTRE UNIDADES LOGISTICAS.

MANEJO COMPUTACION NIVEL USUARIO
DICIEMBRE  2013    A   MAYO 2015.- 
-
CARGO DE  SECRETARIA  ADMINISTRATIVA ( ASISTENTE ADMINISTRATIVA )  EN GERENCIA  ZONA NORTE DE EMPRESA SIEMENS S.A  .-

MANTENCION INTEGRAL DE PLANTAS MINERAS.-

REALIZA FUNCIONES DE LOGISTICA COMO: 

·   PLANIFICACION  Y COMPRA  DE PASAJES AEREOS DEL PERSONAL DE OFICINAS Y  FAENAS.

·  GESTIÓN DE  RESERVAS DE TAXIS Y HOTELES PARA EL PERSONAL DE OFICINAS Y FAENAS.

· REALIZA LABORES PROPIAS DE SECRETARIADO REDACTANDO DIFERENTES TIPOS DE DOCUMENTOS 
· ATENCIÓN DE CENTRAL TELEFÓNICA, 
· ATENCIÓN DE PUBLICO, 
· CORREO ELECTRÓNICO, INTERNET ,
· MANEJO DE  ARCHIVOS,
·  RECEPCIÓN Y  ENVÍO DE CORRESPONDENCIA,
·  AGENDA DE REUNIONES GERENCIA Y JEFATURAS, 
· CAJA CHICA, 
· APOYO A  LABORES ADMINISTRATIVAS RELACIONADAS CON RECURSOS HUMANOS., TRAMITACION DE LICENCIAS MEDICAS Y  CAJA DE COMPENSACIÓN.-
· APOYO AL AREA DE SELECCION DE PERSONAL RECEPCION DE CURRICULUMS VITAE DE POSTULANTES.-
· LLAMADOS A    ENTREVISTAS 
· GESTION DE EXAMENES PSICOLOGICOS
· GESTION DE EXAMENES PRE OCUPACIONALES EN ACHS.-
· GESTION DE CURSO DE ORIENTACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN ACHS  PARA ACREDITACION 
· COMPRA  VIA WEB., DE INSUMOS COMPUTACIONALES Y DE ESCRITORIO  PARA OFICINA CENTRAL Y ABASTECIMIENTO A TODAS LAS FAENAS DE LA EMPRESA SEGÚN REQUERIMIENTO DE LAS BODEGAS.-
·  MANEJA INVENTARIO DE  BODEGA DE INSUMOS .-
·  TIENE  A  CARGO EL PERSONAL QUE REALIZA LABORES DE LIMPIEZA EN LAS OFICINAS.
ASUME  CAMBIO PUESTO DE ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS EN MINERA RADOMIRO TOMIC, CALAMA
· EMPRESA SIEMENS CONTRATO SECA

· EMPRESA SIEMENS CONTRATO HUMEDA

· EMPRESA SIEMENS CONTRATO SULFURO
· FUNCIONES REALIZADAS:

· ACREDITACION DE PERSONAL DE LA EMPRESA Y SUBCONTRATISTAS.-

· GESTION DE EXAMENES PRE OCUPACIONALES EN ACHS.-
· GESTION DE CURSO DE ORIENTACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN ACHS  PARA ACREDITACION 
· GESTION DE CHARLA  INDUCCION  HOMBRE NUEVO   Y CHARLAS DE INDUCCION DE AREAS PARA ACREDITACION  MINERA RADOMIRO TOMIC.
· GESTION DE PASE PROVISORIOS DE VEHICULOS

· CONFECCION DE CARPETAS DEL PERSONAL 

-
CONTROL DE ASISTENCIA

-
ENTREGA DE ANTECEDENTES PARA -CONFECCION DE REMUNERACIONES
· REVISAR INGRESOS Y EGRESOS DIARIOS DE PERSONAL.-

REVISAR  E INFORMAR A JEFATURA FECHAS DE RENOVACIONES DE CONTRATO. 

CHEQUEO DE DOTACION FINES DE MES.- 

REVISAR SOLICITUDES DE VACACIONES, LICENCIAS MEDICAS Y PERMISOS QUE ESTEN INGRESADAS CON INFORME SEMANAL DE DOTACION E INFORME DE FALLAS Y VACACIONES. 

IMPRIMIR LIQUIDACIONES Y ENTREGAR A SUPERVISORES. 
RECEPCIONAR LIQUIDACIONES DE SUELDOS FIRMADAS PARA REVISIONES. 
ENVIO DE DOCUMENTOS PARA CERTIFICACIONES. 
- INFORMAR CAMBIOS CONTRACTUALES, ENVIO A RRHH  PARA GENERAR ANEXOS. 

ATENCION DE COLABORADORES EN -DISTINTAS NECESIDADES

-
REGISTRO DE CERTIFICACIONES Y FIDELIZACION DE Y GESTIÓN DE CURSOS PARA OPERADORES Y RIGGERS.-
-
JUNIO – AGOSTO 2015

ESTUDIA CURSO DE ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA EN CALAMA

· SEPTIEMBRE A DICIEMBRE 2015 

TRABAJOS INDEPENDIENTES Y APOYOS ADMINISTRATRIVOS EN LA CIUDAD DE TEMUCO
· ENERO – FEBRERO 2016

REEMPLAZO DE SUPERVISORA EMPRESA DE CORRETAJES PROCASA , JAIME MORI EN TEMUCO 

· MARZO A OCTUBRE 2016 

TRABAJOS INDEPENDIENTES Y APOYO ADMINISTRATIVO.-

· NOVIEMBRE A DICIEMBRE 2016

SECRETARIA ADMINISTRATIVA EMPRESA SANTA IDE SPA, EN CALAMA

· MARZO 2017 A LA FECHA 

JEFE ADMINISTRATIVO Y DEPTO VENTAS TECNICAS.-

EMPRESA PRODUMIN E.I.R.L

COMERCIAL JOSE MIÑO E.I.R.L

AÑO 1995  A  MARZO  2012:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y  DE GERENCIA EN EMPRESA CONSTRUCTORA NUALART &  MEDINA Y CÍA. LTDA. DURANTE 17 AÑOS, DESEMPEÑA FUNCIONES TALES COMO, ATENCIÓN DE CENTRAL TELEFÓNICA, ATENCIÓN DE PUBLICO, CORREO ELECTRÓNICO, INTERNET , ARCHIVOS, RECEPCIÓN Y ENVÍO DE CORRESPONDENCIA, AGENDA DE REUNIONES, CAJA CHICA, PAGOS PROVEEDORES, FACTURACIÓN,  ADQUISICIONES Y OTRAS FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO.,
POR CAMBIO DE RAZÓN  SOCIAL DE LA CONSTRUCTORA EN JUNIO DE 2011, SE DESEMPEÑA COMO SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y DE GERENCIA EN EMPRESA CONSTRUCTORA NUALART Y CÍA. LTDA., CUMPLE FUNCIONES TALES COMO, ATENCIÓN DE CENTRAL TELEFÓNICA, ATENCIÓN DE PUBLICO, CORREO ELECTRÓNICO, INTERNET , ARCHIVOS, RECEPCIÓN Y ENVÍO DE CORRESPONDENCIA, AGENDA DE REUNIONES, CAJA CHICA, PAGOS PROVEEDORES, FACTURACIÓN,  ADQUISICIONES Y OTRAS FUNCIONES PROPIAS DEL CARGO., DIGITA  INGRESO FACTURAS A SISTEMA CONTABLE DE LA EMPRESA,

POR MOTIVOS FAMILIARES EN ABRIL DE 2012  RENUNCIA A LA EMPRESA  CONSTRUCTORA NUALART  Y  SE TRASLADA A VIVIR  A LA CIUDAD DE CALA,MA.-

ABRIL  A JUNIO AÑO 2012  TRABAJA COMO SECRETARIA DE VENTAS EN EMPRESA DE PLAGUICIDAS TRULY NOLEN EN CALAMA. 

JULIO  A  SEPTIEMBRE. 2012  TRABAJA COMO  ASISTENTE DE VISUAL EN TIENDAS  JHONSONS EN CALAMA..

OCTUBRE  Y  NOVIEMBRE . REEMPLAZO DE SECRETARIA EN CONSULTA MEDICA DR.LARENAS EDIF. MASTER, EN CALAMA.

DICIEMBRE 2012 A NOVIEMBRE 2013 TRABAJOS INDEPENDIENTES.-

REFERENCIAS

SEÑOR JUAN CARLOS  RAMIREZ ESCOBAR
SUPERINTENDENTE MANTENCION PLANTA
MINERA QUEBRADA BLANCA

FONO 95419738

CORREO JUAN.RAMIREZ@TECK.COM

SRTA. VIVIANA JOFRÉ ARAYA, GERENTE DE COMPRAS EMPRESA SIEMENS S.A  ,  OFICINAS GENERALES CALAMA FONO 93574911.-
SR. LUCIO SANDOVAL, ADMINISTRADOR DE CONTRATO  EMPRESA IPM CHILE  FONO 956311670
SR. GERARDO NUALART GONZÁLEZ GERENTE GENERAL  Y SOCIO CONSTRUCTORA
NUALART &  MEDINA Y CIA.LTDA. Y DE CONSTRUCTORA NUALART Y CIA. LTDA ,FONO 45-2293720  TEMUCO.
MARIA CECILIA CASTRO  R.

FONO  9- 90833473  
DISPONIBILIDAD INMEDIATA.

Calama , Julio 2017
