	RESUMEN:

Técnico en Administración de Empresas,  destaco por tener  iniciativa, creatividad, disposición y liderazgo positivo.
Administrativa completamente comprometida a contribuir con la Empresa y su Empleador, llevando a cabo los objetivos  propuestos a cumplir, a la vez, realizo un servicio óptimo y eficiente en las respectivas actividades laborales.
Profesional con excelentes relaciones interpersonales, con alta motivación al logro y con capacidad para trabajar bajo presión. Permanencia Laboral efectiva y poca Rotación profesional.

Con una experiencia de 14 años en empresas nacionales e internacionales, de actividad minera, Hotelera y de servicios; en Proyectos del área Minera e Industrial, desarrollados principalmente en Terreno. Responsabilidad en Proyecto EPCM y EPC. Las áreas en las que me he desempeñado: Administración, Coordinación, Acreditación, Servicios, RRHH y RRLL.


	ANTECEDENTES PERSONALES:


	Nombre Completo
	: KATHERINE AYLIN IGLESIAS CORTES

	Dirección
	: Av. René Schneider Nº1865 depto 507 B Condominio Paseo San Carlos, Bosque San Carlos, Coquimbo

	Celular contacto
	: 988276107

	Correo electrónico
	: katherine.iglesias.ak@gmail.com

	Licencia de conducir
	: Clase B al día 

	Estado Civil
	: Soltera


	EXPERIENCIA LABORAL:
Constructora Petra

Cargo

: Administrativa de RRLL
Tipo de Contrato
Periodo de asignación

: Por obra

: Diciembre 2017 a la fecha
Labores

: Coordinación con personal de Santiago de viajes del personal a terreno.

Administración de los servicios generales y necesidades del personal en terreno.

Llevar control de asistencia de los empleados en terreno.

Llevar un registro de la documentación contractual de los empleados en terreno.

Participación en la organización de los turnos de los empleados en terreno.

Coordinación en la ubicación física de los empleados en las instalaciones de terreno en conjunto con el cliente.

Soporte en la implementación de los procedimientos de administración relacionados con los beneficios y servicios de los empleados.

Coordinación con RRHH el ingreso de personal.

ASENMEC Ingeniería y Mantención Eléctrica y Mecánica

Cargo

: Encargada de Administración, Servicios, RRLL y RRHH
Tipo de Contrato

: Indefinido

Periodo de asignación

: Agosto 2015 a la fecha.
Labores

: Coordinación con Secretaria de viajes del personal a terreno.

Administración de los servicios generales y necesidades del personal en terreno.

Llevar control de asistencia de los empleados en terreno.

Llevar un registro de la documentación contractual de los empleados en terreno.

Participación en la organización de los turnos de los empleados en terreno.

Coordinación en terreno de los servicios generales como Mantenciones y reuniones.

Coordinación en la ubicación física de los empleados en las instalaciones de terreno en conjunto con el Cliente.

Coordinación y mantención de vehículos de terreno.

Soporte en la implementación de los procedimientos de administración relacionados con los beneficios y servicios de los empleados.

Coordinación con RRHH el ingreso de personal.

Generación de pases de visita, provisorios y de trabajo.
ENJOY Hotel y Casino Coquimbo
Cargo
: Supervisor de Coordinación y Logística
Tipo de Contrato
: Plazo Fijo
Período de asignación
: Febrero a julio de 2015

Labores
: Coordinación y control de asistencia de personal de aseo.

Control de turnos y descanso del personal a cargo.

Control de inventarios de Bodega de insumos de aseo.

Control de calendario de turnos del personal a cargo. 

Control de revisión de aseo e implementación de insumos para habitaciones.

USC Grupo CGE Logística
Cargo
: Encargada de Facturación y Logística
Tipo de Contrato
: Reemplazo
Período de asignación
: Diciembre 2014 a Febrero 2015.

Labores
: Coordinación de llegada de material.

Facturación diaria sistema SAP.

Control inventario y stock sistema SAP. 

Control de OTIF.



	SNC-Lavalin Chile S.A.



	Proyecto EPCM Espesadores de Relaves en Pasta TTD,  Alhué, Minera Florida Limitada.


	Cargo
	: Encargada de Administración, RRLL y RRHH

	Tipo de Contrato
	: EPCM.

	Período de asignación
	: Agosto 2014.

	Descripción del Proyecto
	: Proyecto EPC Construcción y Montaje de  Depósitos de Relaves TTD. 



	Labores
	: Coordinación con el personal de Proyecto.
Administración de los servicios generales de proyecto.

Llevar control de asistencia de los empleados en terreno.

Llevar un registro de la documentación contractual de los empleados en terreno.

Participación en la organización de los turnos de los empleados en terreno.

Coordinación en terreno de los servicios generales como habitación, traslado y pasajes.

Coordinación en la ubicación física de los empleados en las instalaciones de terreno en conjunto con el Cliente.

Mantención de inventario de equipos y mobiliario de la oficina.

Coordinación y mantención de vehículos de terreno.

Soporte en la implementación de los procedimientos de administración relacionados con las hojas de tiempo, beneficios y servicios de los empleados.

Coordinación con RRHH el ingreso de personal.




	SNC-Lavalin Chile S.A.

	Proyecto EPC Construcción  Depósitos de Relaves TTD Los Corralillos, Cerro Negro Norte, Minera CAP


	Cargo
: Encargada de Administración,  RRLL Y RRHH
Tipo de Contrato
: EPC.
Período de asignación
: Noviembre 2012 a julio 2014.
Descripción del Proyecto
: Proyecto EPC Construcción y Montaje de  Depósitos de Relaves TTD, dentro de los alcances del proyecto se tiene también, Planta de Espesamiento, Planta de preparación y alimentación de floculante, Recirculación de agua recuperada, La estación de impulsión y la línea de transporte del relave espesado hasta el depósito, Obras para el manejo de aguas naturales.
Labores
: Coordinación con la Secretaria de Proyecto y personal de oficina.
Administración de los servicios generales de proyecto.

Llevar control de asistencia de los empleados en terreno.

Llevar un registro de la documentación contractual de los empleados en terreno.

Participación en la organización de los turnos de los empleados en terreno.

Coordinación en terreno de los servicios generales como habitación, traslado y pasajes.

Coordinación en la ubicación física de los empleados en las instalaciones de terreno en conjunto con el Cliente.

Mantención de inventario de equipos y mobiliario de la oficina.

Coordinación y mantención de vehículos de terreno.

Soporte en la implementación de los procedimientos de administración relacionados con las hojas de tiempo, beneficios y servicios de los empleados.
Coordinación con RRHH el ingreso de personal.

Generación de pases de visita, provisorios y de trabajo vía Webcontrol.
SNC-Lavalin Chile S.A.


	Proyecto Fase II de Bottlenecking Project 160 KTPD – Minera Doña Inés de Collahuasi.


	Cargo
	: Asistente de Administración.

	Tipo de Contrato
	: EPCM.

	Período de asignación
	: Octubre 2011 a noviembre 2012

	Descripción del Proyecto
	: Repotenciamiento de Bombeo del bajo tamaño de la

Molienda SAG, Construcción de nuevo Espesador de           Concentrado, Construcción de nuevas Celdas de Flotación, Ampliación de Planta de Flotación y Ampliación de Planta de Reactivos.


	Labores
	: Coordinación con la Secretaria de Proyecto y personal de oficina.

Administración de los servicios generales de proyecto.

Llevar control de asistencia de los empleados en terreno.

Llevar un registro de la documentación contractual de los empleados en terreno.

Participación en la organización de los turnos de los empleados en terreno.

Coordinación en terreno de los servicios generales como habitación, traslado y pasajes.

Coordinación en la ubicación física de los empleados en las instalaciones de terreno en conjunto con el Cliente.

Mantención de inventario de equipos y mobiliario de la oficina.

Coordinación y mantención de vehículos de terreno.

Soporte en la implementación de los procedimientos de administración relacionados con las hojas de tiempo, beneficios y servicios de los empleados.

Coordinación con RRHH el ingreso de personal.

Generación de pases de visita, provisorios y de trabajo vía SGCAS.




	SNC-Lavalin Chile S.A.


	Proyecto Fase I de Bottlenecking Project 160 KTPD – Minera Doña Inés de Collahuasi.


	Cargo
	: Secretaria de Proyecto.

	Tipo de Contrato
	: EPCM.

	Período de asignación
	: Marzo de 2011 a Octubre 2011.

	Descripción del Proyecto
	: Ingeniería, construcción de nueva planta de lavado y arneado de Pebbles, repotenciación de correas existentes y habilitación de sala GIS.


	Labores
	: Compra de pasajes aéreos para el personal asignado a terreno.

Coordinación de traslado desde sus domicilios hacia aeropuerto y traslado hacia faena. 

Solicitud de reservas hoteleras. 

Realización de pases en sistema SGCAS. 
Solicitud y coordinación de exámenes médicos. 

Manejo de órdenes de compra y facturas. 

Coordinación y solicitud de habitaciones en campamento.


	Aker Solutions Chile

	Proyecto Esperanza – Minera Esperanza.


	Cargo
	: Asistente de Administración y Servicios.

	Tipo de Contrato
	: EPCM.

	Período de asignación
	: Febrero de 2008 a Enero 2011.

	Descripción del Proyecto
	: Ingeniería, construcción y puesta en marcha de una Planta Concentradora para procesar sulfuros de cobre.


	Labores
	: Control y orden de carpetas del personal.

Revisión de libros de asistencia del personal de terreno. Revisión de mantención de camionetas, bodegas de EPP y materiales de oficinas.

Salida e ingreso de correspondencia.

Solicitud y coordinación de exámenes médicos.

Manejo de órdenes de compra y facturas.

Solicitud de habitaciones en campamento.

Tramitación de credenciales para el personal.


	Sodexho Chile S.A.

	Proyecto Esperanza – Minera Esperanza.


	Cargo
	: Jefa de Recepción, Administración y SSGG.

	Tipo de Contrato
	: Administración de Campamento.

	Período de asignación
	: Marzo de 2005 a Febrero 2008.


	Labores
	: Control de ingreso al campamento.

Censo e informes diarios de habitaciones.

Revisión en terreno de insumos y aseo y ornamentación en campamento.

Control de libros de asistencia del personal en terreno. Organización de salas de reuniones de gerencia.

Encargada de bodega de EPP.


	Hotel Punakora Calama.


	Cargo
	: Administración y Servicios.

	Período de asignación
	: Septiembre de 2003 a Febrero 2005.


	Labores
	: Encargada de facturación diaria, mensual y seguimiento de pago de estas.

Encargada del llenado de libros de contabilidad, libro de asistencia, cuadraturas de cajas diarias y mensuales, Pago de remuneraciones al personal.

Compra e inventarios de insumos. 

	
	


	Clínica Odontológica el Loa Calama.


	Cargo
	: Administración y coordinación.

	Período de asignación
	: Agosto de 2002 a Agosto 2003.


	Labores
	: Encargada de control de salidas y compras de insumos.

Llenado de libros de contabilidad, facturas y órdenes de compras.

Seguimiento de pago de clientes, control de depósitos bancarios. 


	ANTECEDENTES ACADÉMICOS:


Curso de Legislación Laboral, 2013 
Instituto Seaprende E-learning
	Técnico en Administración de Empresas, Egresada

	IPLAS


	Curso intensivo de Inglés, 2009 a 2011.

	Wall Street Institute, Antofagasta.


	Técnico en Secretariado Administrativo, 1997-1999

	Instituto de Capacitación Simón Bolívar, Antofagasta.


	Enseñanza Media Completa

	Colegio Leonardo Da Vinci, Calama.


	Enseñanza Básica Completa

	Colegio Vado de Topater, Calama.


	IDIOMAS

	Inglés intermedio.


CAPACIDADES PROFES IONALES

Bases de datos

Hojas de cálculos

Manejo avanzado de software de trabajo de oficina word, excel, powerpoint y paint.

CAPACIDADES ADMINISTRATIVAS

Sistema administrativo SAP

Preparación, lectura e interpretación de estados financieros

Conocimientos en leyes laborales y procedimientos administrativos

Conocimientos en remuneraciones

Buen manejo de relaciones interpersonales y atención de público
	RECOMENDACIONES


	Francisco Marín Correa
	: Jefe de dministración y Servicios SNC-Lavalin Chile, Proyecto Fase I y II Minera Doña Inés de Collahuasi, fono 98887530, correo franciscomarincorrea@gmail.com


	Antonio Álvarez Morales
	: Gerente de Proyecto SNC-Lavalin Chile, Proyecto Depósitos de Relaves TTD Los Corralillos, Cerro Negro Norte fono 78799115 correo antonio.alvarez@snclavalin.com.


	
	

	Mauricio Piulats Polloni
	: Superintendente de Construcción SNC-Lavalin Chile, Proyecto Depósitos de Relaves TTD Los Corralillos, Cerro Negro Norte fono 92350430, correo mauricio.piulats@snclavalin.com



