	DATOS PERSONALES




Nombre y apellidos:	Evelyn Ester Varas Vallejos
Rut	11.847.928-9
Dirección:	Pasaje nueva esperanza # 62 illapel
Fecha y lugar de nacimiento:	09 junio 1969 Santiago
Teléfonos de contacto:	61834455 - 89723096
Correo electrónico:	vevelynester@yahoo.es
Estado civil:	casada
 
	FORMACIÓN


 Curso de computación 
Secretariado administrativo 
Actualmente egresada de la universidad de Aconcagua 
 La carrera técnico superior en administración de Empresa

 
	CONOCIMIENTOS INFORMÁTICOS


 
1. Sistema operativo Windows 98/2000/XP  y  vista  (Procesador de textos Microsoft Word, hojas de cálculo Microsoft Excel, bases de datos Microsoft Access). 

 
	EXPERIENCIA PROFESIONAL



1994 – 1996 
Constructoras Carlos pinda e hijos Ltda.
Asistente administrativa 
2002         
Inspección provincial del trabajo (illapel)
Apoyo administrativo
  
2004 – 2006
Compass catering s.a. (minera los pelambre)
 Asistente de un asesor cass 
                           
  2007
Empresa Díaz asociados construcción y servicios Ltda.  (Minera los pelambres),  asistente administrativa
            

2009
Empresa D&A
Asistente administrativa
(Prestando servicios a la minera los pelambres)   .

2010
Montajes industriales Montec limitadas
Asistente administrativa RR.HH
Prestando servicios en minera tres valle salamanca 

2011 Empresa constructora el Dial 
Control maquinaria (of. Técnica)
Prestando servicios en minera tres valle salamanca 



2012 Montajes industriales Montec limitadas
[bookmark: _GoBack]Control documentos (of. calidad)
Prestando servicios para proyecto Ministro Hales Codelco
Calama

 
 
Funciones del cargo:
· Preparar documentación para Obtención Certificado Cumplimiento IPT
· Mantención carpetas y documentación de personal actualizados
· Atención personalizada a trabajadores del proyecto
· Controlar el funcionamiento de Registro de asistencia semanal.
· Control de registro de asistencia diario.
· Mantener Base de datos dotación actualizada.
· Entrega de informes dotación y HH actualizados cuando se requiere.
· Preparar Formatos y plantillas para realizar procedimientos internos.
· Participar del proceso de Remuneraciones (Anticipos, sueldos, Bonos)
· Gestionar Cambios de Anexo de Contrato  dentro de los plazos.
· Realizar cambios de cargo, solicitud pago de bonos, según solicitud.
· Control  report de maquinaria  y liquidación de subcontratos 


Disponibilidad inmediata
Carácter amable y cordial con ganas de aprender, capacidad de organización y de trabajo en equipo.



