Curriculum Vitae

Actualmente trabajo como asistente en recursos humanos, desarrollando labores como:
Control de asistencia, recepción de documentos de nuevos trabajadores, crearlos en el sistema y posteriormente generar su contrato de trabajo. Participo activamente el proceso de remuneraciones quincenal y mensual, cargando la información necesaria para un buen proceso de pago. La empresa cuenta con encargados en distintas regiones del país, mi función es revisar cada uno de los informes enviados en el proceso de sueldos. Realizo la entrega de formularios de vacaciones, recepcionar e ingresar licencias médicas. Solicito además cuentas vistas con banco en convenio. Solicitud y envío de cheques en relación a retenciones a terceros. En la página de la dirección del trabajo solicito formularios  como F-30 y F-30-1, subir las cartas de amonestación y finiquitos. Ingresar nuevos trabajadores a AFC. Calculo de Finiquitos. Análisis y cuadratura de leyes sociales para generar el pago a través de la página previred. Además de ayudar u orientar a los colaboradores ante sus dudas.


Antecedentes Personales    
Nombre                         : Ayleen Tamara 
Apellido                         : Arraño Acevedo
Fecha de Nacimiento    : 09 de mayo de 1990
Dirección                       : Psj. Loncomilla #1955, Villa Los Héroes Maipú
Teléfono                        : (02)7810941 – (09)65587013
Rut                                : 17.484.620-0
E-Mail                           : ayleen.tamara@gmail.com






Antecedentes Académicos  
Estudios Superiores

Marzo 2015 a fecha: Instituto Profesional DuocUC, estudiante de Administración en Recursos humanos, finalizando carrera técnica iniciando en el año 2017 Ingeniería en Recursos Humanos.                                                                                                                      Título: Técnico superior en Administración en Recursos Humanos.  
[bookmark: _GoBack]                       
Marzo 2011 a Junio 2013   : Instituto Profesional DuocUC                                                             Título: Técnico superior en Prevención de Riesgos                                                                         Registro SNS: Al día
Enseñanza Media 
2004-2010: Centro Técnico Profesional CODEDUC 
Título: Técnico medio en Alimentación


Antecedentes Laborales
-Empresas ArvalRelsa
Diciembre 2014 a Abril 2016: Asistente Administrativa de Operaciones
El desarrollo del trabajo consistía en solicitud de nuevos “tag” y su posterior entrega a clientes internos, realizar mensualmente la solicitud de facturas a cada una de las autopistas con el monto de los pórticos utilizados por cada cliente externo y a su vez realizar el cobro a cada cliente externo. Apoyo en el área en la solicitud de permisos de circulación, inscripción de nuevas patentes, escáner y almacenaje de la documentación.
Mayo 2016 a la fecha: Asistente de Recursos Humanos 

-Siena Constructora S.A
Abril 2013 a Diciembre 2013: Asistente en Prevención de Riesgos
Las funciones realizadas fueron realización de charlas de 5 minutos, recepción de nuevos ingresos para realizar charla DAS, inspección en terreno.

                                                  
COMPETENCIAS Y METAS PROFESIONALES
Me considero una profesional con una alta motivación de logro,  con capacidad de trabajar en equipo y llevar a cabo las tareas solicitadas.
 Mis principales metas son:
Seguir desarrollarme profesionalmente.
                                           
Santiago, 2017 
 
