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Roxana Contreras Zavalla
Administrativa RRHH
Rut.:13.494.281-9
Fecha Nacimiento 07 de Enero 1978
Av. Macul  N°3500, Depto. 2201, Macul
+569 -08 4438834 (móvil)

contreras.roxi9@hotmail.com                   
RESUMEN
Me considero con una fuerte orientación a la calidad del servicio, con facilidad para  establecer relaciones interpersonales lo que facilita la integración a equipos de trabajo, rapidez, sociabilidad, capacidad de trabajo en equipo y bajo presión, sólida formación valórica.
                               
Competencias Personales

Alta capacidad de gestión hacia el interior de la empresa, personalidad autoexigente y responsable, alto grado de compromiso con  mi trabajo y los objetivos de la empresa, flexible y de fácil adaptación frente a cambios y diversas condiciones de trabajo, pro- activa, Responsable, Respetuosa con mi jefaturas y pares.

Un alto grado de afrontar todas las tareas asignadas.  Profesional con una excelente capacidad de organización y un buen conocimiento en Recursos Humanos, Bienestar, Remuneración, Leyes laborales.
Experiencia Laboral

Septiembre 2019 a Septiembre 2022


Hotel Radisson Ciudad empresarial



 






Jefe de Remuneraciones y Relaciones laborales.

Mayo 2018 a Julio 2019



Hotel Renaissance Santiago








Sub Gerente de Recursos Humanos y Relaciones 







laborales.

2015 – Abril 2018 




Hotel Renaissance Santiago

Encargada de Administracion de Personal Y beneficios Departamento de Recursos Humanos.

            2012-2014





Hotel Atton el Bosque

Coordinadora de Recursos Humanos y Capacitación. 

   
2009-2012





Hotel Atton Las Condes









Encargada de Recursos Humanos.


2000-2009





Holding Cygnus Ltda.








Asistente de Recursos Humanos.

          1998 -1999





Distribuidora Konga









Secretaria Gerencia.

Antecedentes Educacionales
Educación Básica




Colegio Santo Tomas
Educación Secundaria



Licencia Enseñanza Media








Colegio Politécnico Femenino San Ramón. 







Año 1997.







Administración de Empresa con mención      






           Secretariado Administrativo.

P.A.A.






Rendida año 1997

Educación Superior



           Instituto Simón Bolívar






            Administración de Empresa.
INFORMACIÓN ADICIONAL








Experiencia y Conocimientos
Sistemas

Nexus


Payrroll


Softland


Talana

 
Selección de Personal

Gestionar Publicación de avisos en redes sociales


Computrabajo, Lindkedin, Laborum, Horekan.


Filtrar los candidatos.


Entrevistar candidatos diferentes cargos operativos, administrativo, Gerenciales.

Chequeo de referencias.








Capacitación 
Formar y capacitar en comité bipartito

Necesidades de la empresa para capacitación

Inscripciones otic 

Inscripciones otec

Gestionar, formar, organizar capacitaciones dentro de la empresa y    fuera de esta.
Manejo de Negociación Sindicatos

Bienestar
          
                                                                      Programar calendario de actividades anual


 
Gestionar beneficios para los trabajadores



Gestionar Fiestas navideñas 


                                            Gestionar  Fiestas empresa 

                                    Vacunación personal

 Créditos y ahorros                                                                              Actividades  extra programáticas con el fin de    motivar  a los colaboradores


                                                                            Gestionar beneficios con caja de compensación.

                           Seguro de salud.      
                Procesos                                                                                                
 


    



*Proceso de contratación

     



*Solicitud de documentos

                                                                                   *Cartas ofertas








*Confección de Contratos de Trabajo








*Confección de anexos
                        




*Confección Descripción de cargo

 






*Confección Reglamento Interno






                        *Cálculos finiquitos / finiquitos




*Preparación de cartas de notificación





*Notificaciones Dirección del trabajo



*Preparación Documentos comparendo 


*Proceso de Remuneración – cierre de mes

* Planilla y Control de asistencia                                                                                  *Libro de remuneración electrónico para  Dirección del trabajo.   

 *Certificados de antecedentes laborales Dirección       del trabajo.





                                     *Control de asistencia




                               *  Revisión turnos





                                               *Mantener al día carpeta de los trabajadores                  






*Gestionar cargas Familiares







*Fonasa, Isapres



*Tramitación de Licencias médicas electrónicas y   físicas.




 
*Tramitación AFC (suspensión laboral)
  *Tramitación permisos de trabajo (comisaria    virtual)





                                              * Atención y orientación al trabajador

                                                                                   *Manejo de comparendos Dirección del trabajo.





                                               *Manejo de Equipos de trabajo.

*Planificar evaluaciones de desempeño según       cargo.





                 







                                    *Mantener en orden Dotación







 *Confección presupuesto anual















 *Pagos y revisión nómina mensual








 *Pagos de Previred 

APTITUDES
*Excel, Word, Softland, Payroll, Talana, Power Point, Outlook,  Redes           Sociales.
* Hábil a la hora de cultivar relaciones laborales con trabajadores y terceros.
*Sólidos conocimientos sobre prevención de riesgos laborales, reglamentos            internos, normas aplicables en el día a día.

*Planificación y Priorización de tareas para cumplir plazos.

*Gran capacidad comunicación y aptitudes para las relaciones interpersonales.
  Referencias:              Odilia Zambrano        



Gerente Operaciones 
Hotel Renaissance



+569 4122810585



Virginia Castro




Gerente de Habitaciones 




Hotel Radisson




+569 66213168

               

Nicolas Tasiounis




Gerente Hotel



+569 97573500

        Santiago 2022.                                                                                                                     
