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	Resumen Profesional

	5 años de experiencia en RRHH donde mis principales funciones y responsabilidades son relacionadas directamente en bridar solución para el personal; gestionar, capacitar, reclutar y seleccionar, logrando un resultado óptimo para las áreas y organización. Mi objetivo es lograr un mayor desarrollo tanto en lo personal como en lo profesional, entregando mis conocimientos como competencias que se requiere para la compañía. RRHH es un área relevante, ya que las personas son parte esencial junto con los recursos y materiales logrando los objetivos.


	Antecedentes Académicos

	2011 - 2013
	Instituto Profesional Duoc UC
Técnico en Administración de Recursos Humanos

	1999 – 2001
Enseñanza Media
	Colegio Guillermo González Heinrich 

Secretaria Ejecutiva

	Antecedentes Laborales

	02-12-209
	A la Fecha
	Supermercados Cugat Osorno
Asistente RR.HH
Remplazo encargada de RR.HH  Pre y Post Natal.
· Contratos y Anexos

· Mantención de carpetas personales

· Informes de Costo y Dotación sucursal.

· Tramitación de licencias.

· Apoyo proceso de remuneración.

· Proceso se reclutamiento personal área operacional.

· Coordinación inducciones.

· Coordinación de evaluaciones.



	14-01-2019
	26-11-2019
	416 Servicios y Asesorías SpA

Asistente RRHH
Principales Funciones:
· Control de asistencia.
· Proceso HH.EE.
· Tramitación de licencias

· Apoyo en Remuneración

· Proceso de Certificación: Liquidación, contrato, finiquitos, licencias y ausencias.

· Proceso se reclutamiento personal.

· Coordinación de eventos

· Coordinación inducciones.
· Apoyo en regiones.



	Septiembre 2017
	31-07-2018
	Refax Chile S.A. Pudahuel
Jefa de RRHH
Principales funciones:
· Proceso de Remuneración - Payroll

· Pago de bonos producción.

· Informe gasto empresa.

· Planificación para Capacitación a través de OTIC.
· Contratos y Anexos
· Seguro complementario. 
· C.C.A.F. 
· Control de Asistencia diaria.
· Proceso de reclutamiento. 
· Coordinar inducciones de Seguridad. 

· Coordinación y organización de eventos.

· Coordinación de Capacitación.
· Atención cliente interno y externo.

· Responsable de labores administrativas generales y propias del área.



	Abril 2016
	Agosto 2017
	Refax Chile S.A. Pudahuel
Analista Recursos Humanos Logística.
Principales funciones:
· Mantención de carpetas personal. 

· Proceso de Remuneración - Payroll
· Pago de bonos producción.

· Informe gasto empresa.
· Seguro complementario. 
· C.C.A.F. 
· Control de Asistencia diaria.
· Gestionar Licencias Médicas. 

· Proceso de reclutamiento. 
· Gestión y coordinación de Capacitación a través de OTIC

· Coordinar inducciones de Seguridad. 

· Coordinación Empresas Servicios Transitorio

· Coordinación y organización de eventos.

· Proceso de pago Servicios transitorios (prefecturas)

· Coordinar movilización para el personal de la Compañía.

· Atención cliente interno y externo.

· Responsable de labores administrativas generales y propias del área.




	Junio 2013


	30 

Noviembre 

2016

	Productos Chilenos de Acero Ltda. Til TIl.
Asistente de Recursos Humanos
“Como Asistente de RRHH manejando una dotación de 135 colaboradores.”

“Cumplimiento de los KPI’s de servicio al cliente interno establecidos por la gerencia de RRHH y al mismo tiempo son reportadas”
Principales funciones:

· Mantención de carpetas personal 

· Seguro complementario 
· C.C.A.F. 

· Gestionar Licencias Médicas. 

· Gestión Capacitación a través de OTIC. 

· Coordinar Capacitaciones Internas. 

· Realizar Informes de Capacitación.
· Proceso de reclutamiento (Entrevistas, exámenes médicos IST)

· Coordinar inducciones de Medio Ambiente y Seguridad. 

· Administración e Informes Contratistas.
· Coordinar movilización para el personal de la Compañía.
· Atención cliente interno y externo.
· Responsable de labores administrativas generales, propias del área.
· Apoyo en Remuneración.

Logros:

· Cumplimiento de Capacitación como trayectoria.
· Reclutamiento y Selección.


	Noviembre 2012


	Marzo 2013
	Mabe, Santiago.
Asistente de Recursos Humanos
· Gestión de Solicitudes de Créditos Caja de compensación
· Solicitar cheques restaurante mensual.
· Seguro complementario.
· Gestionar proceso nómina.
· Informes de Asistencia.
· Mantención de carpetas del personal.
· Realizar el ingreso de vacaciones y licencias en sistema.
· Recepción, ingresar, informar y tramitar las licencias médicas.
· Archivar y mantener en orden las carpetas del personal.


	Marzo
Octubre
	2011
2012
	Trababajando.com Santiago

Ejecutiva de Alianzas Bolsa Nacional de Empleo - BNE
     Administrar portal Bolsa Nacional de Empleo www.bne.cl. Entregar asistencia a todas las OMIL en sus requerimientos, a través de llamados y contacto diario vía e-mail. Gestión inmediata y on line de requerimientos urgentes.
Capacitación, junto a SENCE, a las OMIL a nivel nacional, con la finalidad de optimizar la utilización y administración de la plataforma de BNE por parte de los usuarios. 
Revisión y activación de cada oferta de empleo creada por las empresas, con el fin de verificar que cumplan con los términos establecidos por Trabajando.com y la ley vigente. Esto implica también una asesoría integral a los clientes para aumentar la recepción de postulantes mediante los avisos.
Control del contenido de los avisos para mantener la credibilidad del portal. 
Atención de requerimientos varios: cambio y activación de claves de acceso, registro de empresas nuevas, modificación de avisos de empleo y uso del portal, etc.
Atención y asesoría a los usuarios (postulantes) para el buen uso de este portal de empleo, en relación a cómo ingresar un Cv, cómo actualizar datos, claves de acceso, para lograr que tenga un buen resultado de su postulación.
     Capación realizada en casa piedra en realizada a la plata forma de BNE para todas las Omil de la región metropolitana.



	Junio

Marzo


	2009

2011
	Trabajando.com  Santiago

Asistente HR Consulting 

- Atención telefónica y canalización de llamados.
- Apoyar are de evaluación
- Efectuar llamados a candidatos para agendar entrevistas laborales
- Aplicar ficha de antecedentes psicolaborales
- Coordinar sala de reuniones y entrevista.
- Citación de candidatos a entrevista, como apoyo al área de Consultoría HR Consulting.
- Gestionar pasajes para comisiones de servicio, viáticos y reservas de hotel para el personal.
- Hacer rendiciones y mantención de control stock de materiales de oficina
- Dirigir y supervisar funcionalmente la labor del personal de Aseo.
- Cuadratura Caja Chica

	Información Adicional
Capacitacion en Remuneración y Reliquidación.

	Conocimientos

	· Software nivel usuario, sistema People soft y  Payrrol.
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