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· APTITUDES

Me considero una persona responsable, proactiva, con capacidad de trabajo y alta motivación, buenas relaciones interpersonales, comunicación asertiva, capacidad de adaptación, organización y apego a las normas y los procedimientos.




· ANTECEDENTES ACADÉMICOS
	Mar-2005
Jul-2010
	INGENIERA DE COMPUTACIÓN 
(Universidad Alonso de Ojeda, Estado Zulia - Venezuela)

	Oct-1998
Jul-2001
	BACHILLER COMERCIAL. TÉCNICO MEDIO EN ADMINISTRACIÓN 
(Escuela Técnica de Comercio Francisco José Duarte, Estado Zulia - Venezuela)



· ANTECEDENTES LABORALES
	Asistente Ejecutiva
	Marzo 2019 – El presente

	Atención al Cliente/ Apoyo Administrativo
	Febrero 2018 – Febrero 2019

	Supervisora de Planificación y Gestión RRHH
	Mayo 2015 – Enero 2018

	Analista de Planificación y Gestión RRHH
	Noviembre 2012 – Abril 2015

	Analista de Administración de Personal
	[bookmark: _GoBack]Abril 2011 – Octubre 2012.  

	Asistente de Administración de Personal
	Julio 2005 – Marzo 2011.

	Asistente de Gestión
	Marzo 2005 – Julio 2005

	Asistente Sala de Atención al Cliente
	Octubre 2004 – Febrero 2005




· DESARROLLO PROFESIONAL
Experiencia laboral superior a 13 años asociada al área administrativa y de Recursos Humanos, con sólidos conocimientos de Planificación, gestión de procesos, facturación electrónica y control de inventario. Supervisión y Control de actividades administrativas, rápida adaptación a nuevas condiciones labores y grupos de trabajo. Manejo de aplicaciones ofimáticas (Microsoft Word, Excel – uso de todas sus funcionalidades como: formulas, tablas dinámicas, gráficas y macros - Power Point, Access), Manejo de SAP HR (Certificado), Manejo de Lotus Notes. 



· EXPERIENCIA LABORAL 
EMPRESA: Pontificia Universidad Católica de Chile
DURACIÓN: Marzo 2019 – El presente 
DIRECCIÓN: Vicuña Mackenna 4860, Comuna: Macul
CARGO: Asistente Ejecutiva
FUNCIONES DEL CARGO: Asistir a la Subdirección de Administración y Finanzas, adscrita a la Dirección de Informática, en lo relacionado a gestión de llamadas, agenda de reuniones, elaboración de memorándum, redacción de comunicaciones escritas, gestionar correspondencia, atención a funcionarios y clientes, elaboración de indicadores de gestión, planificación y seguimiento a la ejecución de la capacitación del personal adscrito a la Dirección, gestionar la compra de materiales e insumos para la oficina, gestionar los concursos para la captación de personal, actualizar el organigrama de la Dirección, entre otros.


EMPRESA: BOAS SPA
DURACIÓN: Febrero 2018 – Febrero 2019 
DIRECCIÓN: Meiggs 79
CARGO: Atención al Cliente/ Apoyo Administrativo
FUNCIONES DEL CARGO: Asesorar a los clientes en relación a los productos, promociones y ofertas disponibles, así como atender sus reclamaciones e inquietudes. A nivel administrativo responsable de la facturación, control de inventario (registro de entradas y salidas de material), actualización de base de datos de precios y productos, elaboración de comunicaciones, formatos y cualquier otra actividad que surja en el área administrativa. 

EMPRESA: PETROLEOS DE VENEZUELA, S.A. (PDVSA) - RRHH
DURACIÓN: Mayo 2015 – Enero 2018 (2 años – 8 meses)
DIRECCIÓN: Tía Juana, Edo. Zulia. Venezuela
CARGO: Supervisora de Planificación y Gestión RRHH
FUNCIONES DEL CARGO: Supervisar las actividades inherentes al proceso de Planificación de RRHH, tales como: Administración de Fuerza Laboral (10.700 trabajadores) adscrita a la Gerencia División Lago (Producción Occidente), Elaboración del Plan Operativo Anual (POA) del departamento, Seguimiento a la ejecución del POA mediante indicadores de gestión, presentación de rendición de cuentas, preparación de puntos de cuentas, gestionar la transferencia de personal, gestionar las vacaciones y exámenes médicos de los trabajadores, emitir las excepciones de tiempo generadas por los trabajadores adscritos al departamento, entre otras.

EMPRESA: PETROLEOS DE VENEZUELA, S.A. (PDVSA) - RRHH
DURACIÓN: Noviembre 2012 – Abril 2015 (2 años – 5 meses) 
DIRECCIÓN: Tía Juana, Edo. Zulia. Venezuela 
CARGO: Analista de Planificación y Gestión RRHH
FUNCIONES DEL CARGO: Actualizar los movimientos (ingresos, egresos, rotación) del personal adscrito a la División Lago. Apoyar a la Unidad de Diseño Organizacional en las actividades de actualización de estructura organizacional. Preparar los expedientes correspondientes a la transferencia de trabajadores y una vez aprobados ejecutar los mismos a nivel de SAP. Emitir las excepciones de tiempo (horas extras, vacaciones, ausencias permisos, entre otros) del personal. Gestionar, a través de la unidad competente, las vacaciones y examen médico de los trabajadores. Elaborar mensualmente los indicadores de Gestión y Rendición de cuentas a ser presentados a la Gerencia para su evaluación y toma de decisiones. Apoyo en el proceso de creación y migración de organizaciones a nivel de SAP. Realizar seguimiento al proceso de Jubilaciones del personal, entre otras actividades.

EMPRESA: PETROLEOS DE VENEZUELA, S.A. (PDVSA) – Servicios Logísticos
DURACIÓN: Enero 2006 – Octubre 2012 (6 años – 10 meses) 
DIRECCIÓN: Tamare, Edo. Zulia. Venezuela 
CARGO: Asistente - Analista de Administración de Personal
FUNCIONES DEL CARGO: Actualizar los movimientos (ingresos, egresos, rotación) del personal adscrito a la Gerencia de Servicios Logísticos (2400 trabajadores). Apoyar a la Gerencia de RRHH en la información requerida para llevar a cabo el proceso de captación de personal. Mantener actualizada la base de datos correspondientes al control de activos tales como: flota vehicular, radios, teléfonos corporativos, equipos informáticos. Emitir las excepciones de tiempo (horas extras, vacaciones, ausencias permisos, entre otros) del personal. Elaborar mensualmente los indicadores de Gestión a ser presentados a la Gerencia para su evaluación y toma de decisiones, entre otras actividades. 
En este caso la diferencia entre el puesto de Asistente y Analista corresponde básicamente a la nómina a la cual pertenecía, puesto que, desempeñando el puesto de Asistente formaba parte de la Nómina Contractual, mientras que ocupando el puesto de Analista pase a formar parte de la Nómina No Contractual.

EMPRESA: PETROLEOS DE VENEZUELA, S.A. (PDVSA) – Servicios Logísticos 
DURACIÓN: Julio 2005 - Diciembre 2005 (5 meses) 
DIRECCIÓN: Tamare, Edo. Zulia. Venezuela 
CARGO: Asistente de Gerencia Servicios Logísticos. 
FUNCIONES DEL CARGO: Controlar la agenda del Gerente. Gestionar la logística de viaje del Gerente según corresponda. Contestar y derivar las llamadas telefónicas a la Gerencia. Organizar y controlar el archivo físico y electrónico de la Gerencia. Recibir la correspondencia y derivar los casos a la Superintendencia que corresponda, entre otras actividades.

EMPRESA: PETROLEOS DE VENEZUELA, S.A. (PDVSA) – Servicios Logísticos
DURACIÓN: Marzo 2005 – Julio 2005 (4 meses) 
DIRECCIÓN: Tamare, Edo. Zulia. Venezuela
CARGO: Asistente de Gestión 
FUNCIONES DEL CARGO: Consolidar y preparar mensualmente el informe de Gestión de la Gerencia de Servicios Logísticos para su evaluación y toma de decisiones. Elaborar semanalmente el escalafón de Guardia de la Gerencia de Servicios Logísticos. Gestionar a través de la Gerencia de Transporte Terrestre y la Gerencia de Automatización, Informática y Telecomunicaciones las solicitudes de permisología requerida para el personal adscrito a la Gerencia. Controlar la flota vehicular y activos asignados a la Gerencia, entre otras actividades.
EMPRESA: PETROLEOS DE VENEZUELA, S.A. (PDVSA) – Servicios Logísticos
DURACIÓN: Octubre 2004 – Febrero 2005 (4 meses) 
DIRECCIÓN: Tamare, Edo. Zulia. Venezuela
CARGO: Asistente de Sala de Atención al Cliente 
FUNCIONES DEL CARGO: Recibir las llamadas telefónicas de los usuarios inherentes a la creación de Ordenes de Trabajo asociadas al Mantenimiento Civil de las instalaciones y viviendas propiedad de la empresa. Realizar seguimiento a la ejecución de las Órdenes de Trabajo. Generar diferentes reportes de actividades e indicadores de gestión.

· CURSOS Y CAPACITACIONES
	Formación
	Institución
	Año
	Horas

	Proactividad y Relaciones Humanas
	Pontificia Universidad Católica de Chile
	2019
	16 Hrs

	SAP RRHH - Usuario De Avanzada
	PDVSA
	2015
	24 Hrs

	SAP - Visualización SAP/RRHH
	PDVSA
	2015
	8 Hrs

	SAP Planificación
	PDVSA
	2013
	16 Hrs

	Taller Prospectiva Petrolera Y Planificación Estratégica Corporativa De La Industria Petrolera
	Universidad de los Andes, Facultad de Ciencias Económicas y Sociales
	2013
	24 Hrs

	Seguridad En La Conducción De Vehículos
	PDVSA
	2012
	24 Hrs

	La excelencia del servicio en la atención al ciudadano
	PDVSA
	2012
	8 Hrs

	Protección De Activos De Información
	PDVSA
	2011
	2 Hrs

	Flash Macromedia
	PDVSA
	2008
	16 Hrs

	Convención Interamericana De Ingeniería De Computación
	Fundación para el desarrollo de la Educación Superior de Venezuela (FUDESEV)
	2007
	22 Hrs

	Flash Macromedia
	Sistemas Computarizados Eladio C.A. (SICECA)
	2006
	24 Hrs

	Redacción De Informes
	PDVSA
	2006
	16 Hrs

	El Valor Del Servicio
	Asociación de Comerciantes e Industriales del Zulia (ACIZ)
	2004
	8 Hrs

	Programador Analista
	Dataline System
	2004
	60 Hrs

	Operador De Computadoras
	PDVSA
	2003/ 2004
	1 Año

	Seguridad, Higiene Y Ambiente En La Industria Petrolera
	Centro Internacional de Educación y Desarrollo (CIED)
	2002
	8 Hrs

	Protección de Activos de Información
	PDVSA
	2002
	2 Hrs

	Autoestima Y Motivación Al Logro
	Centro Tecnológico del Zulia (CETEZU)
	2001
	16 Hrs
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