+56944462136
jairo.guajardoc@gmail.com

Crispin Reyes #6937,
Antofagasta
Antofagasta

Chile

Chilena, Hombre
RUN 18506468-9
33 afios

Jairo Alejandro Guajardo Cortes

Técnico en administracion mencidn recursos
humanos

5 afios de experiencia
Experiencia Laboral

Encargado de cotizacion y reliquidacion

Puerto Angamos, Exportacion / Importacién
abr. 2022 - ene. 2023

Encargado de actualizacion constante de cobros y documentacion en sistema
SAP de los clientes, creacion y envios de estados de pago a las empresas
clientes, reuniones constantes con los clientes cuando existian demoras en los
pagos, revision de contratos y términos que tenia cada cliente ya fuera nuevo o
antiguo, acreditacion en el sistema con respeto si cumplian las normas para
exportar.

Administraciéon recursos humanos

Soltec, Mineria
feb. 2020 - abr. 2022

Las responsabilidades del cargo fueron, Gestionar diariamente el control con las
empresas externas de transporte y de alimentacién, Reportes constantes,
Cuadrar y verificar reportes de asistencia arrojados por el sistema que se usaba
en el proyecto, Asistencia con las contrataciones que se realizaban, Ingreso y
gestidn de partes de trabajo al sistema, Gestion en el sistema de acreditacién
con la documentacién de los trabajadores y examenes preocupacionales o
vencimientos de visas o cédulas.

Supervisor

Conservador de Bienes Raices, Inmobiliaria/Propiedades
jun. 2018 - ene. 2020

Crear y gestionar la documentacion de los clientes, atencion de publico con
respecto dudas, consultas y/o solicitud de documentos pendientes,
levantamiento de solicitudes via web y seguimiento. Dentro de mi primer afio me
Ascendieron por mi buena disposicion y excelente atencién a publico por lo que
me volvi el supervisor de mi area, ademas de una disminucién de cerca del 40%
de jefas con respecto a la atencioén en los mezones y la resolucién de las dudas
con respecto a la documentacion.



Asistente administrativo.

Goldex, Comercio
mar. 2012 - jul. 2014

Tengo un desempenfio proactivo, eficiente y eficaz en lo que respecta al trabajo.
Mis logros son haber salido 2 veces empleado del mes, bonos por cumplimiento
de metas, etc.

Formacion Académica

Técnico superior en administracion, Mencion Recursos
humanos

IP AIEP , Sede Antofagasta
Presencial

Titulado

2017 - 2019

Ensefianza Técnico Medio / Colegio
Técnico

Liceo De Estudios Contables Y Administr.
Presencial

Egresado

Administracion

Egresado 2011

Administracion de Empresas e Ing. Asociadas,
Mencidén administracion

liceo de estudias contables y administrativos
Egresado
2007 - 2011

Habilidades

Gestién De Recursos Humanos

Idiomas

Espafiol - Nivel alto Portugués - Nivel alto



Expectativa de renta

$800.000 pesos liquido
mensual




Respuestas de candidato en el proceso

Pregunta 1
Indique ciudad de residencia.

Antofagasta

Pregunta 2
Indique sus estudios.

Técnico superior en administracion

Pregunta 3

Indique su experiencia en relacion al cargo ofrecido

2 afos trabajando en &rea industrial (planta de litio de sqm) y 4 afios de experiencia en proyectos que prestan
servicios a la mineria

Pregunta 4
Indique si posee licencia de conducir clase B y la antigiiedad de esta.

No poseo, pero puedo sacar la licencia

Pregunta 5
Indique pretensiones de renta.

750.000



