Dirección: Ricardo Sierra, #1610, Villa Santa María II, El Portal.
Comuna: Ovalle, Coquimbo Chile
Celular: 09-77637104
Correo electrónico: Nicolas.sanchez.tobar@gmail.com
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Perfil: Experiencia en tareas administrativas y de gestión, internas y externas, tanto en dependencias públicas como privadas, realizando los trámites de archivo de datos y documentación según los procedimientos establecidos y según la normativa vigente. Alta pro actividad, trabajo en equipo y responsabilidad.
Estudios Superiores: Cursando última etapa de la carrera Técnico En Administración de empresas Mención Recursos Humanos, en Instituto  Profesional    IACC (Fase “Proyecto de Tesis”).           


ANTECEDENTES PERSONALES 
NOMBRES:                                     Nicolás  Eduardo 
APELLIDOS:                                  Sánchez Tobar 
RUT:                                                 15.929.215-0
FECHA DE NACIMIENTO:         18 de Enero 1986
EDAD:                                              30 años
COMUNA:                                       Ovalle 
NACIONALIDAD:                          Chilena
ESTADO CIVIL:                             Soltero
SITUACION MILITAR:                Eximido
LICENCIA DE CONDUCIR:        Clase B (Cursando Licencia A2 Profesional en escuela
[bookmark: _GoBack]                                                           De Conductores Cordewer Ovalle, Termino 5 Marzo).        







ANTECEDENTES ACADEMICOS
ENSEÑANZA BASICA:          Colegio San Antonio de Santiago.
1991 – 1999


ENSEÑANZA MEDIA:           Liceo AV. Victorino Lastarria (Providencia Santiago) 
2000 – 2004

PSU:                                           Rendida 
2004


ENSEÑANZA SUPERIOR:
2013                                            Técnico profesional superior  En Administración de                                                              
Empresas Mención Recursos Humanos, en Instituto          Profesional (IACC), Cursando Actualmente Ultimo año 2015, 100% E-Lerning.
(Fase de Proyecto de Tesis).

Antecedentes laborales	
2014 -2015:   Cumpliendo Funciones Administrativas de Planificación para la I. Municipalidad de Ovalle en departamento de Aseo y Ornato.
Funciones operacionales:
· Planificación de Trabajo de  cuadrilla de Obras Civiles.
· Gestión en la compra de insumos para todas las áreas que abarca el departamento de aseo y ornato.
· Gestión y administración de los productos del departamento.
· Coordinación entre departamentos de la I. Municipalidad de Ovalle con el fin de gestionar distintas actividades enfocadas al desarrollo de la comuna.
· Rendición y Manejo de Caja Chica con un monto máximo de $1.200.000 para compras asociadas al Departamento.
· Verificación del libro de asistencia. Confección de liquidaciones de Sueldo, para un total de 143 Trabajadores.

2013 - 2014:	 Cumpliendo las Funciones de Administrativo de Obra para la Empresa Servicios Mineros Normec Ltda., Obras en Ejecución Minera Altos de Punitaqui Planta los Mantos Sector Punitaqui. 
Dentro de las principales funciones desarrolladas se encuentran las siguientes:
· Control diario de asistencia y horas extras
· Confección de contrato y anexo del personal de faena 
· Tramitación de finiquitos
· Tramitación de liquidación de remuneraciones para los trabajadores de faena con un total de 25 personas. 
· Documentación Congesmin “plataforma internet”.
· Documentación para inspección del trabajo F-30 (Formulario 30)
· Tramitación Exámenes Achs.
· Guía de tramitación de materiales.
· Rendición de gastos Caja Chica con un total de  depósitos mensuales de $1.000.000 de pesos.
· Tramitación de Auditoría para Empresa Congesmin.
· Tramitación de Facturas y Guías de despacho
· Tramitación de “HES” (Hoja Entrega de Servicios) Estado de pago.
·  Confección de planillas de sueldos y anticipos para el personal de faena en conjunto con el administrador de obra Alfonso Yáñez Carvajal 

 
	
2011 – 2013:          Encargado administrativo de oficina municipal de
                               Intermediación laboral (OMIL), En Ilustre Municipalidad de Punitaqui,
                               Convenios:   
· “Corfo”
· “Fosis”
· “Sence”
· “Sercotec”
· “Otec”
· “Programa puente”
· “Documentación AFC Chile”
· “Reclutamientos trabajadores”
· “Convenios empresas”
· “Certificados de cesantía”
· “Manejos de memorándum y Oficios”
· “Encuentros empresariales”
· “Seminarios”

2009 – 2010:      Cumpliendo las funciones administrativas como encargado de personal para el local comercial de ventas de celulares y accesorios en empresa “Mall Conecction” (viña del mar). Dentro de las principales funciones desarrolladas se encuentran las siguientes:
· Control diario de asistencia y horas extras
· Confección de contrato y anexo del personal de la tienda  
· Tramitación de finiquitos
· Tramitación de liquidación de remuneraciones para los trabajadores de la tienda  con un total de 10 personas. 
· Documentación para inspección del trabajo F-30 (Formulario 30)
· Guía de tramitación de materiales.
· Rendición de gastos Caja Chica con un total de  depósitos mensuales de $500.000  pesos.
· Tramitación de Facturas.

2006 – 2008:    Ejecutivo de Cobranza “Call Center” informar a las persona deudora que se estipula una fecha de pago para tal día, se atiende a más de 40 personas diarias y se agenda una visita para repactar su deuda con el ejecutivo de cobranza de la  Empresa ORSAN S.A. (Santiago).

Conocimientos en Computación Avanzada: Word, Excel, Power Point, Internet Explorer, Outlook. 
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