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         Cédula de Identidad 
:   11.259.775 – 1
        Fecha de Nacimiento
:   16 de Abril de 1968

                                 Edad
:    46 años 

                    Nacionalidad
:    Chilena

                                   Estado Civil
:    Separada
                          Dirección
:    Jorge Henternoff # 888, Las     

                                                   Canteras, Copiapó.
                                 Fono
:    86041008  



       Mail
:    fashion2011_16@hotmail.es

                              Títulos
:    Secretaria Computacional Bilingüe con Diplomado en Administración de Recursos Humanos.

EXPERIENCIA LABORAL
ACCIONA CERRO NEGRO S.A., Caldera.

· Asistente de Personal



        Junio 2012  a Julio 2014




 
Encargada del proceso de selección y contratación de personal, consistente en contactar al trabajador, solicitar documentación, coordinar inducciones y   examen preocupacional. Cálculo de remuneraciones, contratos de trabajo, anexos, pagos previsionales, finiquitos, subir información a plataforma de control interno, preparar carpetas de personal según procedimiento de calidad de la empresa. Obtención de certificados laborales y control de los mismos. Mejoramiento del plan de capacitación del personal, en desarrollo.
· Asistente de Gerencia



          

Después de haber cumplido el anterior cargo por cuatro meses, me fue designado este cargo para asistir las labores Gerenciales, incluyendo correspondencia del proyecto, control de la documentación de ingreso y salida, según los estándares de calidad. Se me designó  la responsabilidad de organizar y dar ejecución al plan de capacitación del Proyecto años 2012 y 2013, cumpliendo las expectativas planteadas y además se me asignó la responsabilidad de acreditación en Webcontrol de nuestro personal y subcontratos, sistema de control de CAP Minería.

· Participación activa en Comité Paritario, en el cargo de Secretaria y posteriormente al final del periodo en el cargo de Presidenta.
CONSTRUCCIONES EL CEDRO, Copiapó.
· Secretaria Administrativa 


Noviembre 2011 a Junio 2012
Responsabilidad en organizar y administrar la documentación de la empresa utilizando el concepto de calidad contenido en la norma ISO 9001-2000, además de generar documentación actual referente a la actividad de la empresa. 

Coordinar y desarrollar un sistema para direccionar el depto., de RRHH, estimulando un orden en recepción de documentación básica por parte de los trabajadores, contratos, charlas de inducción y recepción de EEPP. Generando certificado laboral vigente para ser presentado a las empresas mandantes.
Seguimientos de propuestas subidas al portal de la Municipalidad local para generar postulaciones a futuros contratos que tienen relación con OOCC.

Realice un trabajo de estandarizaciòn de todos los formatos de planilla que se utilizan, el cual contiene el logo de la empresa.

INGENIERIA Y CONSTRUCCION MAS ERRAZURIZ LTDA.      Faena Caserones

Copiapó.

·     Asistente de Personal.                                           Febrero a Octubre 2011
Apoyo en la gestión de contratación de personal y todo lo relacionado con el área en el proyecto. Recepción de antecedentes, coordinación de examen preocupacional, proceso de inducción, contratos y acreditación de personal. Coordinación de pasajes aéreos y terrestres, alojamiento y alimentación del personal. Tramitación de licencias Médicas, notificaciones a la Inspección del trabajo.
LUVAL VALVOLINE

                                       Abril 2007 a Enero 2010.
Copiapó.

· Encargada Administrativa Sucursal.
Como encargada Administrativa mis tareas están basadas principalmente, en llevar un orden  del proceso de ventas de la empresa, es decir, emisión de guías de despacho, notas de crédito, facturación y recepción de pagos. Responsabilidad en la entrada, salida y coordinación de entrega de productos de la empresa avaluados en aproximadamente $ 90.000.000. Mantención y organización de la información orientada a las normas de calidad. Cobranzas de pagos atrasados. Gestión de ventas con clientes nuevos y generar estrategias de ventas de acuerdo al mercado. Ingerencia con el equipo de ventas de la sucursal (dos vendedores) a cargo: bodeguero y chofer de reparto.
METALCOP INGENIERIA LTDA.                             Enero 2007 a Febrero  2007
El Teniente – Rancagua.

· Asistente de Personal.

Durante la mantención y reparación de la Planta de ácidos, ubicada en Caletones, ejecuté las siguientes tareas: contrato de trabajadores, control de asistencia del personal ( 250 trabajadores), entregando  reporte diario para seguimiento de Carta Gantt , ordenamiento de contratos para la presentación ante el mandante en cumplimiento a las bases técnicas, coordinación de colaciones y labores administrativas en apoyo al Administrador de contrato.
WESTFIRE SUDAMERICA LTDA,                                Mayo 2005 – Enero 2007
Rancagua y Santiago.

· Secretaria  Administrativa

El cargo exige realizar trabajos en el área de Secretaría, personal y abastecimiento, en la sucursal de Rancagua y actualmente en Santiago. Lo cual implica proactividad, capacidad de organización, trabajo bajo presión, conocimientos técnicos para la adquisición de insumos eléctricos y  fitting . Aplicación de conocimientos de legislación Laboral. Participación en implementación para certificación ISO 9001; 2000.
CONSTRUCTORA BDS. S.A., El Salvador                            Enero – Abril 2005
· Secretaria Administrativa

A cargo  de organizar inducción y documentación del personal para ingreso a recinto Industrial en Codelco Chile División Salvador ( dotación  130 personas). Igual labor realizada  para el proyecto de mantención general GOFURE en Fundición de Potrerillos, dotación de personal de 200 trabajadores. Organizar pasajes aéreos del personal Administrativo, documentación de la empresa y salidas a terreno de los Supervisores  de operaciones.

MAS ERRAZURIZ  S.A., El Salvador.                     Junio 2003 – Diciembre 2004
· Asistente Personal
Actividades relacionadas con selección, contratación e inducción del personal nuevo. Responsable de los trámites de beneficios para los trabajadores,  documentos  legales laborales (Finiquitos y Licencias Médicas), pases y licencias de conducir para el ingreso a Recinto Industrial. Charlas de procedimientos y supervisión del campamento donde pernoctaba el personal. Control de asistencia, alimentación, pasajes terrestres y aéreos, caja chica y programación de los turnos. Tareas relacionadas con secretaría y participación en la implementación para la certificación ISO 9001;2000. 
DOMANCIC & DOMANCIC LTDA.

EXPERTOS EN PETRÓLEO, Potrerillos              Octubre 2002 – Febrero 2003.

· Secretaria Administrativa.
Encargada de organizar, emitir y distribuir la documentación relacionada con la empresa. Controles de asistencia, alimentación y combustibles y tramitación de documentos para el ingreso a recinto Industrial.
ACII S.A. CONSTRUCCIÓN E INGENIERIA,

Potrerillos                                                             Marzo 2002 – Septiembre 2002

· Secretaria Administrativa.
Emisión, recepción y distribución de documentación generados por la empresa. Digitación de informes técnicos entregados a Codelco Chile Fundición Potrerillos. Controles de alimentación y asistencia.
SIERRA Y PLAZA INGENIERÍA LTDA..

El Salvador                                                                Febrero 2001 – Marzo 2002

· Secretaria Administrativa.
Recepción y envío de documentos. Responsable de las carpetas personales de los trabajadores contratados (120 trabajadores). Control de central telefónica, alimentación, pasajes aéreos y terrestres, distribución y mantención de ocho vehículos, pago de facturas y manejo de caja chica.
ORPRO, EMPRESA DE COBRANZAS JUDICIALES,

El Salvador                                                         Octubre  1999 – Diciembre 2000

· Encargada de Oficina

Administración de recursos  y actividades de la sucursal. Cobranzas realizadas para el Banco de Estado en El Salvador y la localidad de Diego de Almagro. Tramitaciones de causas Civiles y Laborales en el 1 er. Juzgado de El Salvador.
FRANCISCO MORALES SALAZAR

            Enero 1999 – Junio 1999

· Ejecutivo de ventas
Asesorías y captación de Rentas Vitalicias. Ventas de Seguros de vida y automotrices.

A.F.P. PROVIDA

SUCURSAL EL SALVADOR


     Febrero 1994 – Octubre 1998

· Asesor Previsional del Departamento de Ventas.

Captación y asesorías previsionales de afiliados. Actividades paralelas de Captador cajero, Monitor de equipo de ventas y mantención de afiliados a través de llamadas telefónicas.
DEPTO. DE COMUNICACIONES CODELCO CHILE

El Salvador

                                                     Marzo 1991 – Marzo 1993

· Locutora y Productora de programas.
Para canal interno de televisión (Nueva Televisión Cordillera)  y radio (Alicanto) participé en proyecto innovador en  programa radial, dirigido al sector femenino, el objetivo era crear un espacio con temas importantes para la mujer, tales como: Previsión, salud y temas de actualidad. Mi responsabilidad en el programa tenía que ver con la producción, recopilación de información y entrevista con profesionales para generar los espacios mencionados.
ANTECEDENTES ACADEMICOS.

CEIMA CAPACITACIÓN LABORAL.                                         El Salvador, 2000

· Curso de Secretariado Computacional Bilingüe con manejo en los siguientes programas:

· Word, Excel y Power Point
· Inglés 

UNIVERSIDAD MARISCAL SUCRE                                         El Salvador, 1995

· 1 Semestre, Inducción para Administración de Empresas

INSTITUTO “KING ENGLISH”                                                       Santiago, 1988

· Curso De Inglés Avanzado, nivel conversación e interpretación, manejo medio de escritura.

INSTITUTO “DIEGO PORTALES”                                     Santiago, 1987 – 1988

· 3 Semestres, carrera  Analista de Sistemas

INSTITUTO “CIISA”




                            Santiago, 1987

· 1 Semestre, carrera  Analista de Sistemas

LICEO “DIEGO DE ALMEIDA”



  El Salvador, 1983 – 1986

· Enseñanza Media

OTROS CURSOS.
LESHALLES






           
Copiapó 2010.

· Curso “ Control y Gestion estratégica”

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL NORTE                                    Rancagua,2005

· Curso a distancia “Diplomado en Administración de Recursos Humanos” .Título en trámite. Ramos aprobados Legislación Laboral, Administración General, Gestión Estratégica y Mantención del R.R.H.H. y Desarrollo Organizacional y comportamiento humano. Promedio general 5.7.
INSTITUTO DE CAPACITACION “INACAP”                                  Copiapó, 2003

· 1 Semestre, carrera Servicio Social (Aprobado).

PREUNIVERSITARIO “CEPECH”                                                  Copiapó, 2002

· Preparación para rendir  P.A.A. Verbal y Matemáticas.

UNIVERSIDAD CATÓLICA DEL NORTE                                 El Salvador, 2000

· Curso a Distancia “Bases Biológicas del Comportamiento Humano”

CONGRESO PRODEMU





   Antofagasta, 1993

· Participación como representante de Radio “Alicanto”, para promoción de valores, deberes y derechos del género femenino.

CONSULTORA “ANGUITAS”




Copiapó, 1994  - 1997
· Venta de Productos Intangibles

· Taller de Ética Profesional

· Inicio Previsional, Decreto Ley 3.500

                                                                             Ximena Rojas Vásquez

                                                                                       11.259.775-1       

