NELSON VALENZUELA TORRES
ADMINISTRACION GENERAL

Objetivo: Mi experiencia en diferentes obras de ingenieria en diferentes cargos, permite
tener una visidn clara de los aspectos necesarios a cubrir en el cargo de administrativo de
personal, desarrollando funciones como; encargado de reclutamiento y seleccion de
personal, control tiempo (H.H.), encargado de servicios, transportes, coordinacion de
examenes en mutualidad, relaciones laborales, encargado de bodega, toma de
inventarios, control gestidn de cotizaciones, drdenes de compra, pagos de proveedores,
remuneraciones, encargado bodega maquinarias, toma de inventarios.

Desde esta perspectiva, el interés es participar de un equipo de trabajo que permita
alcanzar las metas propuestas por el cliente interno y externo, de este modo, realizarme
como profesional obteniendo la experiencia que el cargo requiere para alcanzar los
objetivos propios y de la empresa.

1 RESUMEN

SKANSKA CHILE S.A., desarrollando funciones de administrativo de RR.HH. y RR.LL,
procesos de reclutamiento y seleccion de personal en obra, calculos de finiquitos,
remuneraciones, tramitacion de licencias médicas, relaciones laborales, control tiempo.

Ingenieria y Construccion EMIN S.A., realizando funciones de administrativo de recursos
humanos, reclutamiento y seleccion de personal, para las diferentes obras de la empresa.

Empresa Constructora Contex Ltda., para el proyecto Canalizacién de Aguas Lluvias
SCMEA, periodo desde Agosto 2010-Febrero 2011.

Ingenieria y Construccidon Bechtel Vial y Vives Ltda., Proyecto Repontenciamiento ll,
Minera Los Pelambres desde Marzo 2008-Julio 2010.

Con mas de 05 aiios de experiencia laboral desarrollada principalmente para la gran
mineria, en empresas como Ingenieria y Construccion Pesada Ltda., Consorcio Bechtel Vial
y Vives Ltda., Consorcio Belfi-Incolur .



2 ANTECEDENTES PERSONALES:

Nombre

Cédula de Identidad

Fecha de Nacimiento

Nacionalidad

Domicilio

Comuna

Ciudad

Teléfonos

E-Mail

AFP

Salud

Situacion Militar

: Nelson David Valenzuela Torres
: 10.555.895-3

: 10 de Febrero de 1967
: Chileno

: Atacama 9081.

: Pudahuel

: Santiago

: 75896138 — 77499373

: ndvalenz@gmail.com

: Habitat

: Consalud

: Al Dia


mailto:ndvalenz@gmail.com

CONOCIMIENTOS Y LABORES EFECTUADAS:

e Coordinacién de examenes preocupacionales, ocupacionales y Psicosensometrico
con Mutual.

e Archivo Interno

e Calculo de Finiquitos

e Seleccidon de Personal

e Acreditacion de Personal, para obras de Mineria (Lomas Bayas, Zaldivar, El Abra,
Minera Escondida, Caserones, Los Bronces, Pascua Lama, RT, Gaby, Ministro Hales,
Pelambres).

e Administracién de Personal

e Control de Asistencia de Personal

e Facturacion y cuadratura de Mutualidades

e Contrataciones, anexos de contratos.

e Solicitudes de Jornadas excepcionales (F-35).

e Normativa Legal vigente

e Certificado de Obligaciones Laborales (F-30)

e Liquidaciones de Sueldo, en Sistema de Remuneraciones Payroll.

e Control Bodega

e Planificador de Mantenciones de Maquinaria Pesada

e Logistica

e Tramites ante Inspeccién del Trabajo

e Cuadratura de H.H.

e Norma ISO 9001-2008.

e Sistemas integrados de gestion.

e Manejo de Herramientas Office.

e Bases de Datos (DBASE).

La experiencia ha sido adquirida en areas de Recursos Humanos, Control de informacién
Técnica y Personal, Servicios y Operaciones llegando a ejercer funciones de Supervision y
jefatura administrativa.

Capacitado para desarrollar procedimientos administrativos y operativos con soporte de
bases de datos en Access con combinacién Excel y Word.

Capacitado para establecer buenas relaciones con el Personal, Clientes y Proveedores.
Trabajo en equipo, experiencia y pro actividad.



ACREDITACION DE PERSONAL EN PROYECTOS MINEROS:

Proyecto Pilas de Lixiviacién Lomas Bayas, Consorcio Incopesa-Membrantec, Marzo
2007-Septiembre 2007 (dotacion 150 trabajadores).

Proyecto Pilas de Lixiviacion Minera Zaldivar, Consorcio Incopesa Membrantec,
Septiembre 2007-Febrero 2008, (dotacion 150 trabajadores).

Proyecto Repotenciamiento Minera Los Pelambres, Consorcio Bechtel-Vial y Vives
Ltda., Marzo 2008-Julio 2010 (dotacién 5.000 trabajadores).

Proyecto Canalizacidn de Aguas Lluvias y montaje de Galpdn de Residuos, Minera
El Abra Agosto 2010-Febrero 2011, (con una dotacién de 300 trabajadores).

Proyecto Pascua-Lama Construccion Piscinas de Lixiviacién, EMIN Ingenieria y
Construccién S.A., Julio-Septiembre 2011, (dotacidn 300 trabajadores).

Proyecto OLAP Minera Escondida, EMIN Ingenieria y Construccién S.A., Enero-
Febrero 2013, dotacidn de personal, 500 trabajadores.

Proyecto Construccidn Pilas de Lixiviacion, Minera Los Bronces, EMIN Ingenieriay
Construccién S.A, Febrero-Mayo 2013, dotacién 450 personas.



3 ANTECEDENTES LABORALES:
SKANSKA CHILE S.A. Octubre 2013-Enero 2014.

Administrativo de recursos humanos, reclutamiento y seleccién de personal,
remuneraciones, calculos de horas extras, calculos de finiquitos, coordinacion de horas
con mutualidad, relaciones laborales, control tiempo y HH, en proyecto Vespucio Norte,
ciudad de Santiago.

Ingenieria y Construccion EMIN S.A. Febrero 2011- Junio 2013.

Administrativo de recursos humanos, reclutamiento y seleccién de personal, realizar la
seleccion de personal de maquinaria, obras, y posteriormente asignar las coordinaciones
de horas con mutual a nivel nacional.

Ademas de contratos de trabajo, anexos, célculos de remuneraciones, calculos de
finiquitos, horas extras, bonos, acreditacion de personal para faenas mineras.

e Realizar cuadratura de exdmenes preocupacionales, asociando los diferentes
centros de costos, y dando visto bueno a facturacion emitida por mutual.

Logistica:

Realizar coordinacion de traslado de personal a obras a través de compras de pasajes
online, gestionar servicios de residenciales y hoteleria para supervisores en las diferentes
obras de la empresa.

Sub-Contrato Quevedo Ingenieria y Construccion S.A. Noviembre 2010-Febrero 2011.

Realizando funciones de administrativo de personal, reclutamiento de personal,
desvinculaciones, licencias médicas, control de horas hombres (HH), realizacién de
6rdenes de compra, cotizaciones, control de inventarios de bodega, para proyecto
Canalizacién de Aguas Lluvias en Sociedad Contractual Minera El Abra



Empresa Constructora Contex Ltda., Agosto 2010- Octubre 2010.

Administracién y control de HH, para proyecto de Canalizacién de Aguas Lluvias en
Sociedad Contractual Minera El Abra, acreditacion de personal, reclutamiento de
personal, control de horas hombres (HH), desvinculaciones, licencias médicas,
coordinacidn de horas a través de Mutual de Seguridad (CCHC).

Solicitudes de jornadas excepcionales de trabajo, control de subcontratos, obligaciones
laborales (F-30).

Consorcio Bechtel Vial y Vives Ltda. Marzo 2008-Julio 2010.

Administracion y Control HH, proyecto Repotenciamiento I, Minera Los Pelambres.
Acreditacidn de personal en sercol, Ciudad de Salamanca, administracién de personal,
reclutamiento de personal, control de horas extras, desvinculaciones, tramites de licencias
médicas, calculos de remuneraciones, informes de gestion, calculos de finiquitos,
relaciones laborales, gestion de campamentos, pases de visita, web control.

Llevar a cabo una buena funcién en administracién con mas de 1200 trabajadores en el
proyecto drea pipeline, ejecutando funciones de jefe administrativo en el area de
Salamanca desde Enero 2010-Julio 2010.

Ingenieria y Construcciéon Pesada Ltda. Enero 2007-Marzo 2008.

Administracion y control de HH, Proyecto Pilas de Lixiviacién, Minera Lomas Bayas.
Reclutamiento de personal operadores de maquinaria, acreditaciones para ingreso a
faena.

Control de HH, licencias médicas, estados de pagos de horas maquinas.
Administrativo de Maquinaria, Planificador de mantenciones Equipos y Maquinarias,
control de horas maquinas, estados de pago horas maquinas.

Administrativo de Recursos Humanos en Faena Pilas de Lixiviaciéon, Minera Zaldivar.
Reclutamiento de personal de operadores de maquinaria, acreditaciones para ingreso a
faena, estados de pago de horas maquinas (KUNZA).



Ingenieria y Construccion Belfi-Incolur Ltda. Agosto 2007-Diciembre 2007.

Asistente de Bodega, proyecto Tranque de Relaves el Mauro.
e Cuadraturas de vales de entrada y salida de materiales.
e Cuadraturas de elementos de desgaste (repuestos de maquinaria), aceites,
inventarios de filtros y EPP.
e Realizar funciones de Administrativo de RR.HH. destacando la acreditacion de
personal en Minera Los Pelambres (Tranque de Relaves el Mauro).

Centro de Investigacion de Mercado y Opinion Publica The Gallup Chile 2004-2006.
Supervisor de Estudios de Mercado a Nivel Nacional.

Centro de Investigacion de Mercado AC Nielsen Chile 2001-2003
Supervisor de estudios de mercado
Encargado Zonal de estudios de Mercado.

Centro de Estudios de Mercado Castillo & Nilo S.A. 1996-2000.
Analista de inventarios en canal Supermercados, realizacién de estudios de mercado para
productos de consumo masivo.

Centro de Investigacion de Mercado y Opinion Publica Omikron S.A.1993-1995.
Supervisor de estudios de mercado y opinién publica en Santiago y Regiones.
Encargado zonal de estudios de mercado y opinidn publica en regiones.

Realizar catastros muestréales de estudios de mercado regionales.

Centro de Investigacion de Mercado y Opinion Publica Skopus Ltda.1987-1992
Administrativo de Recursos Humanos, realizando funciones de Pago de proveedores,
egresos, pagos provisionales mensuales, remuneraciones, horas extras, desvinculaciones
de personal.

Encargado de facturacidn, estados de pagos, control de asistencia de personal,
conciliacién bancaria.



4 ANTECEDENTES ACADEMICOS:

Ensefianza Secundaria . Instituto Comercial Libertador Bernardo O’Higgins
Contador General.
Ensefianza Superior Centro de Formacion Técnica Diego Portales
2do Semestre en Programacion en Computacion.
Instituto Profesional La Araucana
4° Semestre de Ingenieria en Administracién de Empresas
Mencién Marketingy RR.HH.

Capacitacion Curso Gestién ISO 9001-2008
Excel Avanzado

Software de Gestidn SAP.

Software de Gestidn Cass y Payroll.
Software de Gestidén Unysoft.

Cursos de capacitacion en RR.HH.

SQL Server.

Power Point.

Herramientas Office.

REFERENCIAS:
Leonardo Devivo, Gerente de Operaciones, Mdas Errdzuriz Fono: 92187383

Andrea Galvez, Ingeniero en RRHH EMIN S.A., Fono: 957884508



