DANIXA ESTEFANIA CÁRDENAS SANTANDER
Santiago, Chile | dani2121cardenas@gmail.com | +56 9 29456939
PERFIL PROFESIONAL
Ingeniera en Administración, Mención Gestión de Personas, con experiencia en áreas administrativas, reclutamiento y selección, especialmente en procesos de reclutamiento masivo y onboarding. Destaco por mi organización, proactividad y capacidad para coordinar procesos y equipos. Busco integrarme a un entorno profesional donde pueda aportar a la optimización de la gestión de personas y la mejora continua de procesos administrativos.
FORMACIÓN ACADÉMICA
· Duoc UC – Sede San Bernardo
Ingeniería en Administración de Empresas, mención Gestión de Personas – Egresada | Título en trámite – 2025
· Instituto Politécnico San Miguel Arcángel – San Miguel
Técnico en Atención de Párvulos – Egresada 2018

EXPERIENCIA LABORAL
Asistente de Capacitación (Práctica Profesional) – Biometría Aplicada (Sep 2025-Dic 2025)
· Brindé apoyo en la organización de materiales, documentación y logística para jornadas de capacitación.
· Gestioné información sensible, resguardando la confidencialidad y exactitud de los datos.
· Apoyé en la planificación, coordinación y ejecución de capacitaciones asociadas a procesos de enrolamiento y uso de sistemas biométricos.
Asistente Administrativo – Activos Chile / Carozzi (Oct 2020 – Jul 2021)
· Gestioné procesos de reclutamiento y selección masiva, realizando en promedio más de 50 entrevistas semanales.
· Administré y mantuve actualizado el registro de ingreso y salida de personal, garantizando control y trazabilidad de la información.
· Coordiné y ejecuté procesos de onboarding e inducción para más de 30 colaboradores nuevos al mes.
· Digitalicé y gestioné documentación laboral, logrando una optimización del 30% en tiempos de búsqueda y control documental.

HABILIDADES Y COMPETENCIAS
· Blandas: Trabajo en equipo, responsabilidad, comunicación efectiva, adaptabilidad, organización. 
· Técnicas: Microsoft Excel intermedio, Word, PowerPoint, gestión documental, coordinación de entrevistas.
· Idiomas: Inglés (Básico).

CURSOS Y CERTIFICACIONES
· Reclutamiento y Selección – Duoc UC (2024)
· Curso de Excel Intermedio (2023)

