Jocelyn Angelica Muñoz Magno
16566411-6


Datos Personales:

Dirección:	Calle 23 de Marzo 1969, Centro
	Calama
Teléfono: 	55-2365701
Móvil: 			66991346
E-mail:		joshy2310@gmail.com
Fecha Nacimiento: 	27 de Agosto 1987


Objetivo Profesional:
Encontrar una organización que me permita aplicar los conocimientos adquiridos en los años de estudio, así como mi capacidad de planificación, organización y dirección del funcionamiento de una empresa en compañías y afines. Formar parte de un equipo de trabajo y consolidarme profesionalmente en una empresa donde los logros personales y el desempeño sean reconocidos, además de permitir oportunidades de desarrollo personal y profesional.
Formación Académica:


Enseñanza Básica: 		Escuela D-48 Presidente Balmaceda

Enseñanza Media: 		Liceo Jorge Alessandri Rodriguez A-27
				Especialidad: ADMINISTRACION DE EMPRESAS

Enseñanza Superior: 	UNIVERSIDAD ANTOFAGASTA.
				Administración de Empresas Mención RR.HH
				Incompleta

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE CHILE INACAP.
				Ingeniero en Administración de Empresas 
Mención Finanzas
                               
     				UNIVERSIDAD DE LA REPUBLICA
Cursando Ingeniería Civil Industrial Continuidad de Estudios 

Formación Complementaria:

· Curso atención al cliente Aula Chile (Banco Chile)


Antecedentes Laborales

07/11/2013 a la Fecha: 		Minera Esperanza

Desempeño y funciones:

-	Prestación de servicios directo con Minera Esperanza
-	Atención y coordinación de traslados del personal de Minera Esperanza
-	Monitoreo de Rutas de Usuarios Minera Esperanza

Desarrollo de la continuidad de la operación Servicios a las Personas, resolver necesidades de nuestros usuarios y cumplir con las disposiciones reglamentadas por la compañía. Optimización de los recursos en traslados, coordinar de manera eficiente y eficaz. Velar por el bienestar y seguridad de los usuarios en el traslado de personal,

6/2013 a 11/2013:			SERCOL Ltda. Minera Esperanza

Desempeño y funciones:

-	Auditor Laboral en Minera Esperanza
-	Ejecutar auditoria de ingreso a empresas contratistas.
-	Ejecutar ingresos al sistema.
-	Fiscalización de la estructura contractual para funcionarios de cada empresa contratista.
-	Verificar el cumplimiento de  las disposiciones correspondientes por la Mandante.

Auditar la acreditación para el ingreso de las empresas colaboradoras, asumiendo el control de la documentación laboral que esté de acuerdo a la ley vigente.

12/2012 a 09-6-1013:	Sotraser S.A Faena Minera San José del Abra
           OBRA

Desempeño y Funciones:

-	Realización de Estados de pago
-	Función de registros de Ots de servicios de abastecimiento
-	Distribución Área de abastecimiento de las cargas recepcionadas.
-	Encargada de RRLL (Relaciones Laborales)

Coordinación de llegadas de las cargas cumpliendo las necesidades de la CIA en beneficio a la producción, satisfaciendo  las normativas vigentes y regulatorias de la ley de transportes de cargas pesadas, anchas, sobredimensionadas y peligrosas. Cumplir a cabalidad la entrega de estados de pagos y documentación varia. Chequeo de Camiones que cumplan con la documentación legal, además del cumplimiento de mantención



07/2011 a 12/2012:			Banco Credichile Suc Mall Calama

Desempeño y funciones	:

-	Realización de evaluaciones de riesgos para clientes.
-	Venta de Créditos de consumo, tarjetas de Créditos y seguros.
-	Además de atención a público en general.
-	Realizaciones de arqueos mensuales are operativa y control de gestiones
-	Llamados a clientes y control de morosidades.


02/2011 a 07/2011			Autorentas del Pacifico S.A (reemplazo)
				
Desempeño y funciones:

-	Asistente de RRLL
-	Realización de  facturación, ingresos, egresos, etc.

Asistencia con clientes internos, además de confeccionar entregas de las relaciones laborales de las distintas compañías mineras de la zona.

08/2010 al 11/2010			Ilustre Municipalidad de Calama (Proyecto)
			
Desempeño y funciones

-	Encargada de los egresos
-           Pagos de remuneraciones, 
-           Ejecución de decretos de pagos según leyes, viáticos etc.
-          Conciliación bancaria de egresos de remuneraciones.
-	Áreas de apoyo de personal, rentas, presupuesto.

Apoyo al departamento de tesorería de la IMC, realización de decretos en gastos públicos y conciliación bancaria de los egresos solicitados. Desarrollo importante dado que esto depende del departamento financiero, donde se encuentran las solicitudes de dinero que se invierten en la ciudad, trabajo continuo para la ejecución de los servicios a los usuarios de los establecimientos públicos.

[bookmark: _GoBack]


03/2009 al 03/2010 			Instituto Profesional AIEP de Universidad Andrés Bello

Desempeño y funciones
	
-	Encargada de los clientes morosos de la institución educacional.
-	Asesorar el estado financiero y formas de repactación pagos.
-	Atención clientes
-	Reemplazo jefe administrativo

Orientación a los alumnos en deuda con el establecimiento y apoyo al área de formación educacional, dando las mejores alternativas para la conciliación de las deudas y poder brindar alternativas para la continuidad de la educación de los clientes. Mejora continua con los servicios entregados. 

12/2007-06/2008			Empresa KAUFMANN S.A. 

Desempeño y funciones

-          Asistente de Recursos Humanos
-	Asistente  de finanzas: Encargada de llevar a cabo el ingreso diario de los egresos
           De ambas empresas tanto de servicios, repuestos y área comercial, además del
           Ingreso de las facturas de proveedores para sus pagos. Y pago de caja chica más
           Sus arqueos correspondientes.

Realización de práctica profesional, para luego formar parte del Holding de empresas Kaufmann, encargada de la rendición de los gastos interno y externos de la sucursal de la empresa y también del bienestar al desarrollo de los clientes internos. b



Recomendaciones:

Srta. Carolina Abarca Jefe Servicio a las Personas Minera Esperanza Fono: 62267917
Sr. Ricardo Kitzing Superintendente Servicio A las Personas 62080468
Leandro Azocar Adm. De Contrato SERCOL Fono: 99197218
Rosalía Caceres Agente Banco Credichile Fono: 52298516


Informática:

Microsoft Office a nivel usuario 
Manejo de programas ERP

Otros Datos de Interés:
Licencia de Conducir B


