JAVIERA ANDREA PALMA VERA
Santa Cecilia Nº 994

Pudahuel

Teléfono: 08 - 798 76 02

02 – 2667 39 78

e-mail: j.palma.vera@gmail.com
Antecedentes Personales

Fecha de Nacimiento

: 09 de Febrero de 1989
Cédula de Identidad

: 16.933.393-9
Estado Civil


: Soltera
Título



: Técnico de Nivel Superior en Contabilidad General
Aptitudes
Preparada para asumir cargos Administrativos, de personal o de departamentos, estableciendo el buen uso de los recursos de la empresa que permita realizar una óptima labor.

Ordenada, proactiva y metódica, estableciendo pautas de trabajo que me permitan dar clara muestra del desarrollo del mismo, utilizando para ello métodos de gestión y evaluación que ayuden a la Dirección o Gerencia alcanzar las metas de la empresa.
Experiencia en lo práctico y conocimientos acerca de Administración de los recursos tanto Humanos como materiales con estrategias, métodos y pautas de trabajo que permitan a la empresa integrar de manera armónica tanto al cliente interno como externo.

Emprendedora, honesta, reservada, tolerante y con inquietudes de superación personal y laboral.

Experiencia Profesional

Enero a Abril 2007: Gómez Venturelli & Asociados (Oficina de Contabilidad).

Realización de Práctica Profesional (720 Horas).

Mayo 2007 a Marzo 2008: Gómez Venturelli & Asociados.
Ayudante de Contador, a cargo de los procesos de Remuneraciones Mensuales, con dotación de 250 trabajadores.

Preparación de Impuesto Mensuales (IVA), Declaraciones Juradas e Impuesto a la Renta.

Abril 2008 a Septiembre 2008: Limpieza Industrial Mardi Clean Limitada. 
Asistente de Recursos Humanos y Encargada de Remuneraciones con Dotación de 700 Trabajadores.
Dentro de las principales funciones que se encuentran a su cargo, se destacan las siguientes:
· Creación de Contratos, Anexos y Cálculos de Finiquitos.

· Responsable del ingreso de Datos Maestros al Sistema, alimentándolos con toda la información necesaria para la validación y contratación del personal.

· A cargo del cambio de Medidas del personal y sus distintas Instancias.

· Ingresos de todos los Haberes y Descuentos mensuales para alimentar el sistema.

· Cuadratura de los créditos C.C.A.F., Fonasa mas planes de Salud y/Modificaciones de A.F.P., junto con las respectivas Asignaciones Familiares.

· Cartas de Amonestación.

· Cuadratura y validación de datos para las Nóminas Especial y Normales en el mes.

· Corrida de Nómina de tiempos con su respectiva Evaluación de tiempos y contingentes.

· Corrida de Nómina Normal, Quincenal y Especiales.

· Realización de las bajas del personal, incluyendo las Nóminas de Finiquitos y la Cancelación de estos.

· Cancelación de pagos a las diversas Instituciones con las que mantiene Beneficios el Personal.

· Realización de los informes de Gestión Mensual de Dotación y Activaciones del Personal proporcionado a las distintas áreas de la Organización.

· Nomenclaturas paras distintos Bancos y Gestión en la creación de Cuentas Vistas.

· Relación Directa con el personal, dando solución a sus distintas inquietudes.

· Citación Telefónica, Selección y Reclutamiento del Personal.

· Confeccionamiento mensual de Certificado Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales (Ley de Subcontratación), requerido por la Inspección del Trabajo.

· Creación de Boletas de Honorarios (Prestación de Terceros).

· Manejo de Leyes Laborales (Código del Trabajo).

· Calculo de Horas Extras, revisión de Atrasos, según estipulación en libros de Asistencia.
· Actualizaciones de versiones nuevas en los Software de Remuneraciones.

· Recopilación de Información necesarios para Comparendos citados por la Inspección del Trabajo.

Octubre 2008 a Febrero 2012: ISS Servicios Generales Limitada. 

Analista de Remuneraciones, con Dotación de 4.000 Trabajadores.
· Ingresos de todos los Haberes y Descuentos mensuales para alimentar el sistema.

· Cuadratura de los créditos C.C.A.F., Fonasa mas planes de Salud y/Modificaciones de A.F.P., junto con las respectivas Asignaciones Familiares.

· Realización de los informes de Gestión Mensual de Dotación y Activaciones del Personal proporcionado a las distintas áreas de la Organización.

· Nomenclaturas paras distintos Bancos y Gestión en la creación de Cuentas Vistas.

· Cancelación de Anticipos, Remuneraciones a sus distintas formas de pagos (Office Banking convenio empresa Banco Santander; Banco Chile; Banco BBVA y Banco de Crédito e Inversiones).

· Cancelación y Cuadratura de Imposiciones mensuales.

· Creación Encuesta Mensual de Remuneraciones, Costo de la Mano de obra y Empleo / Longitudinal a Empresas (Solicitado por el I.N.E.) – Mensuales y Anuales.
· Creación de Informes Mensuales a Gerencia, detallando Recuperabilidades, Pérdidas, Dotaciones y mejoramientos de los mismos, expuestos en reuniones.
· Regularizaciones de Deudas Previsionales para obtener subsidio por Trabajadores Jóvenes en AFP / Estudios Jurídicos (Presentando información en Sucursales, contactándose con Ejecutivos o mediante correos electrónicos).

· Preparar la Información necesaria para eliminar Dicom de la Compañía, por Deuda Previsional.

· Creación de Boletas de Honorarios (Manuales y ante el Servicio de Impuestos Internos).

Febrero 2012 a la fecha: Grupo Educacional Los Leones (Centro de Formación Técnica, Instituto Profesional y Universidad). 

Encargada de Remuneraciones, con Dotación de 2.000 Trabajadores.
· Ingresos de todos los Haberes y Descuentos mensuales para alimentar el sistema.

· Cuadratura de los créditos de las distintas Isapre y/o Fonasa, A.F.P. y C.C.A.F., junto con las respectivas Asignaciones Familiares.

· Realización de los informes de Gestión Mensual de Dotación y Activaciones del Personal proporcionado a las distintas áreas de la Organización.

· Nomenclaturas paras distintos Bancos y Gestión en la creación de Cuentas Vistas.

· Cancelación de Anticipos, Remuneraciones a sus distintas formas de pagos (Office Banking convenio empresa Banco Santander).

· Cancelación y Cuadratura de Imposiciones mensuales.

· Regularizaciones de Deudas Previsionales para obtener subsidio por Trabajadores Jóvenes en AFP / Estudios Jurídicos (Presentando información en Sucursales, contactándose con Ejecutivos o mediante correos electrónicos).

· Creación de Boletas de Honorarios (Manuales y ante el Servicio de Impuestos Internos).

· Confeccionamiento mensual de Certificado Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales (Ley de Subcontratación), requerido por la Inspección del Trabajo.

· Relación Directa con el personal, dando solución a sus distintas inquietudes.

· Calculo de Horas Extras, revisión de Atrasos, según registro de Reloj Control.

· Emisión de Declaración Jurada Anual sobre retención y pago de cotizaciones previsionales, para efectos del beneficio de la Franquicia Tributaria establecida en la Ley Nº 19.518.

· Informar en A.F.C. los Ingresos y los Egresos del personal.

Formación Académica

Centro de Formación Técnica ICEL

Título Técnico de Nivel Superior en Contabilidad General, Horario P.E.I. – Año 2012 – 2013.-
Cuatro Semestres en:

Escuela de Contadores Auditores de Santiago “Ecas”.

Contador Auditor, Horario Vespertino – Año 2008/2009.

Proceso 2010/2011: Suspendido.

Contadora de Técnico Nivel Medio

Instituto Superior de Comercio Nº 2 “Insuco Dos”

Titulada el 21 de Diciembre de 2007.

P.S.U. Rendida – Período 2006

Cursos de Especialización
· Curso de Computación Básica (230 Horas Cronológicas).
· Curso de Emprendimientos Empresarial.

· Curso Excel Avanzado.

· Seminario de Estrategias y Aprendizaje.

· Curso de Capacidad y Técnica a Nivel Folklórico Musical.

· Seminario de Administración.

· Capacitación de Software de Remuneraciones (Softland ERP y Edimeraciones).
· Curso de Legislación Laboral y Semana Corrida.
· Curso de Microsoft Access.

· Curso de Normas Internacionales de Información Financiera (IFRS)

Otros Antecedentes
1. Software de Remuneraciones de Edimatri
Manejo Nivel Avanzado.
2. Software Softland ERP y Pyme (Contabilidad y  Recursos Humanos).

Manejo Nivel Medio-Avanzado.
3. Software de Remuneraciones Payroll (Versión 4.8.50)

Manejo Nivel Avanzado.

4. Software de Remuneraciones MDOS

Manejo Nivel Avanzado.

5. Software de Remuneraciones Transtecnia

Manejo Nivel Medio.
6.  Software de HR Iva Avanzado

Manejo Nivel Medio-Avanzado de Impuestos Mensuales (Iva, Impuesto de Segunda Categoría e Impuesto Único).
7. Software de LexisNexis Contabilidad

Manejo Nivel Medio.
8. Conocimientos Computacionales

Manejo en Office: Word, Excel, Outlook, Access y Base de Datos.
9. Fortalezas

Capacidad crítica y analítica, autónoma, creativa e innovadora, liderazgo en desarrollo de proyectos, adaptabilidad a trabajo en equipo y bajo presión. Habilidad para el desarrollo de relaciones interpersonales y fuerte orientación al servicio. Proactiva, persistente, multifuncional y capaz de Administrar organizaciones en un mundo globalizado y altamente competitivo.

10.   Recomendaciones

· Marcela Cabeza Araneda (Jefa de Recursos Humanos Limpieza Industrial Mardi Clean Limitada)

                        Teléfono: 2341 61 90 – (08) 875 47 93

· Pamela Cerón Huincatripay (Contador Auditor, Gómez Venturelli & Asociados)

Teléfono: (09) 154 60 23
· Ricardo Lyon Fernández (Jefe de Remuneraciones, ISS Servicios Generales Limitada)

Teléfono: 2726 66 13 - (08) 211 90 01
· Nelson Garrido Morales (Jefe de Recursos Humanos, Grupo Educacional Los Leones )

Teléfono: 2652 12 86 – (08) 259 49 77
11.   Pretensiones de Renta

·  $ 850.000 Líquidos.-
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