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Información Personal.
Nacionalidad



:
Chilena.
Fecha de Nacimiento


:
11 de Marzo de 1987.
Lugar de Nacimiento


:
Chuquicamata, Chile.
Licencia de conducir


: 
Clase B (2011)
N º de Identificación


:
16.549.291-9.
Estado Civil



:
Soltera.
A. F. P.




:
Hábitat.
Sistema de Salud


:
Mas Vida.
Formación Académica. 

Enseñanza Básica


:
Completa 







Colegio D -48, Calama.
Enseñanza Media


:
Completa 






Liceo B-9, Calama.






Técnico en Manipulación de Alimentos.
Enseñanza Superior                             : 
Técnico Judicial (4 Semestres), Instituto los Lagos, Proceso                Congelado, por Falta de Quorum en el Curso
Técnico en Administración de Empresas, Código Sence, en Proceso de Titulación
5º Semestre De Psicopedagogía, Congelado, Instituto Profesional los Lagos. Calama.
Antecedentes Laborales.
11 de abril 2016 a 31 de agosto 2016 (modalidad Boleta de honorarios):
Para Otec Dcg mundo Limitada, Santiago: A cargo de la coordinación de proyecto
/, puesta en marcha, proceso de selección, subida de información en Sistema SIC (sence), pago de subsidios, para programa +capaz 2016 del Sence, a cargo de los cursos adjudicados por la Otec en Calama. 
28 de octubre 2015 al 21 de marzo 2016: Empresa Colina Verde:

Para faena División Ministro Hales, A cargo de todas las Bodegas de los contratos: Filtros, Andamios, Aljibes, Luminarias, Encargada de Materiales, entrega de E.P.P, Registros y Estandarización, de todas las bodegas. Según ECF. Implementación de Control de Ingresos y Egresos de todo Material, Vehículos, ETC.
04 de Junio 2015 al 30 de Septiembre 2015: Empresa Guerrero y Céspedes, ST; 

Para Faena División Ministro Hales, Ejerciendo el cargo de Control Documental, para la Dirección de Abastecimiento, a cargo de la recepción de Ordenes Trabajo Menor y Procesos de Licitación (contratos), Procesos Actuales, y a la vez me desarrollo en un levantamiento y Revisión de Procesos anteriores a 2015, Cotejando información  y regularización de Documentación (física y sistémica) faltantes. 
23 de Septiembre 2014 al 19 de Mayo 2015: Empresa CAID S.A

Para Instalación de Faena en Puerto Seco, Calama, Realizando labores Administrativas referente a: Actualizar documentación para cada minera necesaria para su ingreso. 
 Preparar y mantener actualizada documentación de carpetas del personal (exámenes, certificaciones, capacitaciones, etc.), Gestionar cursos necesarios para ingreso a mina. 

Delegada para la Administración de Bodega, controlando ingresos y egresos de insumos, encargada de solicitar a proveedores materiales y entrega de materiales desde Bodega.
21 de Abril de 2014 al 16 de Julio 2014 : Empresa IMACO Limitada.
Para El Proyecto “Construcción de Parque Periurbano en Calama, Sector Tucnar Huasi; Realizando Labores Administrativas, en cuanto al Control de Pago de Proveedores, Gestionar, Solicitudes de Cheques, Coordinar tipos de Facturación, Llevar el control de pago de Facturas por fecha. Revisión de Facturas, y Emisión de Respaldos de Facturas, Codificación de Facturas. Entregas de Cheque y Transferencias a los Proveedores. 
17 de Marzo de 2014 al 21 de Abril de 2014: Empresa Colina Verde.

Para el Contrato Punch – List, Para Faena DMH, Realizando labores de, Gestionadora de pases en cada minera.
- Actualizar documentación para cada minera necesaria para su ingreso. 
- Preparar y mantener actualizada documentación de carpetas del personal (exámenes, certificaciones, capacitaciones, etc.)
- Gestionar cursos necesarios para ingreso a mina.

- Mejorar los tiempos de habilitación del personal para ingresar a la mina por proyectos específicos y evitar retrasos al inicio de los proyectos.

 - Acreditación e ingreso de Vehículos (camioneta y Camiones)
28 de Octubre de 2011 al 15 de Febrero 2014
: Empresa Aramark Servicios Mineros y Remotos;
Para los Contratos: Mantención y administración de Instalaciones y Aseo no industrial; Abastecimiento de agua potable y Planta de Aguas Servidas, En División Ministro Hales
Cargo: Encargada de Recursos Humanos;  Ejecutando labores como: Recepción de solicitudes de contratación y antecedentes personales y Proceso de Reclutamiento.
- Archivar antecedentes del personal y mantener actualizados contratos, anexos firmados, Actualizaciones de Contrato, Y Prestaciones de Servicios Temporales
- Controlar el vencimiento de contratos, prorrogas mensuales, y posteriormente enviar a remuneraciones Santiago
- Confeccionar cartas de amonestación a personal.
- Confeccionar cartas de desvinculaciones del personal. 
- Calcular, escriturar finiquitos y coordinar ratificaciones de esto en notaría.
- Controlar en archivo Excel bajas de personal y enviar a remuneraciones de Manera Mensual.
- Controlar y enviar mensualmente a remuneraciones formularios por cambios de Isapres, AFP, cambios de cuentas de pago, ahorro, etc.
- Recepcionar correctamente administración de las consultas y reclamos de los funcionarios para que sean respondidas en forma oportuna y pertinente.
- Gestionar solicitudes de beneficios, asignaciones, reembolsos seguros de salud.
- Preparar documentación para presentar a comparendos.
- Creación de archivos de solicitud de cuentas vistas, recepción y entrega de las mismas al personal
- Difusión de políticas y procedimientos de la empresa, y de los beneficios corporativos y de bienestar.

- Atender los planteamientos de los trabajadores y resolver los conflictos entre Empresa y Sindicato 
- Establecer los procedimientos que han de seguirse para asegurar el buen funcionamiento de los servicios de información y comunicación entro los diferentes departamentos de la Empresa.
Preparar  informes  de labores cuando el caso lo requiera.
Encargada de Acreditación Laboral, a cargo de todo el proceso de entrega de información a fiscalizadora externa del cliente Codelco, Cercodata, en el caso de Chuquicamata y Radomiro Tomic, Kunza en el caso de División Ministro Hales. Tales como F30-1, Libros de Remuneraciones, Declaración de Horas Hombres de los contratos, movimientos del personal, finiquitos contratos, correcto pago de remuneraciones, nóminas y facturas en caso de bonos, pólizas de seguro complementario, encargada de levantar observaciones en caso de desviaciones, encargada de tramitar jornadas excepcionales y declararlas con resolución ante el cliente Codelco e Inspección del trabajo.
Expeditora, Gestionadora de pases en cada minera.
- Actualizar documentación mínima para cada minera necesaria para su ingreso. 
- Preparar y mantener actualizada documentación de carpetas del personal (exámenes, certificaciones, capacitaciones, etc.)
- Gestionar cursos necesarios para ingreso a mina.

- Mejorar los tiempos de habilitación del personal para ingresar a la mina por proyectos específicos y evitar retrasos al inicio de los proyectos. 
- Mantener relación con RRHH para mantener documentos al día F31, 34, 35, etc. De inspección del trabajo.

- Ingreso de material peligroso, a cargo de la declaración de ingreso de bienes de la empresa a faena ante protección industrial.

- Acreditación e ingreso de Vehículos (camioneta y Camiones)
Recepcionista, Realizando: coordinaciones de reuniones para el cliente Codelco, distribución de encomiendas y Visitas Comerciales y Técnicas para el cliente Codelco, Gestionar ingresos y egresos de dichas visitas (movilización, Alimentación y Residencia)

Encargada de la Administración de Instalaciones de Casa de Cambio de la División,
Genere una planilla de control de lavandería, para el cliente, en la cual se especifica, ingreso y egreso de cada una de las prendas que se envía a lavar, con empresa externa, para mayor control, tanto digital como física, tenía a cargo 8 personas que reportaban directo a mi persona, condiciones de las instalaciones, reportes de seguridad, reportes de insumos, en las instalaciones, solicitudes del cliente en las instalaciones, y coordinación de actividades del cliente en las distintas dependencias, con cobertura de día y noche del servicio.
Agosto 2011 al 28 de Octubre 2011

: Empresa de Transportes Sanam Ltda. 
Para el Contrato: “Servicio de Provisión E Instalación de Señalética” para Codelco 
Norte.

Cargo: Administrativa (RRHH) a cargo de Preparar y mantener actualizada documentación de carpetas del personal (exámenes, certificaciones, capacitaciones, etc.)
- Gestionar cursos necesarios para ingreso a mina. Coordinación de Exámenes preocupacionales y Psicosensotecnico.

Expeditora; - Mejorar los tiempos de habilitación del personal para ingresar a la mina por proyectos específicos y evitar retrasos al inicio de los proyectos o requerimientos del cliente.. 
- Mantener relación con RRHH para mantener documentos al día F31, 34, 35, etc. De inspección del trabajo.
Delegada para la Administración de Bodega, controlando ingresos y egresos de insumos, genere una planilla de control con firma de responsabilidad, encargada de solicitar a proveedores materiales y entrega de materiales en puerto seco, retiraba estos y realizaba el respectivo ingreso a faena como material peligroso.
Diciembre 2010 a Junio 2011
: Empresa Patricio Leiva Duran, Para el 
Contrato: “Servicios de Excavadoras Para Fundición de Concentrado”.
Cargo: Administrativa a cargo de Preparar y mantener actualizada documentación de carpetas del personal (exámenes, certificaciones, capacitaciones, etc.)
Gestionar cursos necesarios para ingreso a Faena y Mina. Coordinación de Exámenes preocupacionales, Psicosensotecnico y Psicológicos.
Asistente del A.P.R; confeccionando carpetas de arranque, prestando apoyo en charlas de capacitación, confección y difusión de material preventivo, apoyo en implementación de neo, necc, y estándares de seguridad requeridos por el cliente,  y Realizando labores de Expeditoria. Tales como: Mejorar los tiempos de habilitación del personal para ingresar a la mina por proyectos específicos y evitar retrasos al inicio de los proyecto.
Enero 2010 a Diciembre 2010
: Empresa Arcor, Dos en Uno,
Cargo: Vendedora en Terreno, realizando Visitas a cada uno de los clientes

Designados por cartera destinada, para exposición y ventas de los productos de la
Compañía. A Cargo de las cobranzas en pedidos sin pago retrasados y

Ocasionalmente Entregaba los pedidos pendientes por operación
Mayo 2009 a Enero 2010


: Empresa Cencosud LTDA,
Cargo: Asistente en Atención al Cliente. Encargada de Digitar solicitudes de cambios de productos, despachos, órdenes de compra, reclamos y solicitudes con para Reuniones con  Gerente de la tienda.
Marzo 2008 a Marzo 2009


: Empresa “LA BOMBONERA”.
Cargo: Administrativa, Encargada del Sistema de Facturación, Base de Datos en Línea. (Stock de mercadería, Compras y Ventas, cartera de Clientes) y Remuneraciones Del Personal cargar Horas extras y entrega de liquidaciones.

Marzo 2007 a Enero 2008
: Empresa Juan Costella. Contrato: “Servicio Integral de Transporte de Escoria”.
Cargo: Asistente Administrativo prestando apoyo en Preparar y mantener actualizada documentación de carpetas del personal (exámenes, certificaciones, capacitaciones, etc.)
Gestionar cursos necesarios para ingreso a Faena y Mina. Coordinación de Exámenes preocupacionales, Psicosensotecnico y Psicológicos.
Febrero 2006 a Diciembre 2006  

: Empresa “CAROZZI”,
Cargo: Asistente de Bodega. Encargada de Controlar ingresos y egresos de insumos a la venta.
Marzo 2005 a Diciembre 2005 

: Practica en Hospital del Cobre.          
Servicio de Alimentación. Intrahospitalaria, Ejerciendo labores de cocina, para 

Enfermos con necesidades dietéticas específicas y enfermos hospitalizados en 

General
Cargo: Técnico en Alimentación Masiva.  
Otros Antecedentes.

Conocimientos de Software Nivel Intermedio en:
Excel.   -  Word.  -  Power Point - Publisher – Access, Sistema de ERP, Como TURNEX, Payroll, SOFTLAND. Sistema SIC (sence)
Administración de Empresas (curso Impartido por el Sence, Contabilidad Básica).
Conocimientos en:
· Preparación de Carpetas de Arranque Según Neo 24 y RESSO, Codelco Norte.

· Normativa Interna de Codelco Norte NEO, NECC, RESSO, etc.

· Tramitación de Jornadas Excepcionales, Inspección del Trabajo.

· Tramitación de Pases y Licencias Internas, para Divisiones Codelco Norte
· Tramitación para transportes de Sustancias Peligrosas, Escoria.
· Ingles Principiante.

· Legislación Laboral Actualizada. 

· Coaching.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA
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