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Objetivo  Desarrollar y coordinar los procesos administrativos, Financieros y contables al interior de la Empresa en sus 
distintas áreas de funcionamiento. Ejercer sus funciones conforme a estándares de calidad y criterio de 
optimización de recursos humanos, materiales y financieros. 

Experiencia 2018-2019 Ingeniería y Montaje GEYCE Ltda. Alhue, RM 

 

- Administrativo Remuneraciones, Proyecto “Mejoras Campamento Embalse Caren- CODELCO CHILE”  

 

 Selección personal según necesidades del proyecto. 

 Coordinación Exámenes Preocupacionales  

 Coordinación Inducción SSO VP Codelco. 

 Control de Asistencia y dotación diaria en proyecto. 

 Labores generales de información para generar Contratos, Remuneraciones y Finiquitos. 

2013- al 2017     Soc. Agr. Com. E Ind. Urcelay Hns. Ltda.   Rancagua, Sexta Región. 

 

- Asistente Gerente Administración y Finanzas 

 

 Facturación Ventas Nacionales. 

 Despacho Vinos y Mostos 

 Inventario Existencias.  

 Análisis Factura Proveedores 

 Elaboración de Análisis e informes financieros mensuales.   

 Estructura Costo Producción Vinos y Mostos. 

 Control Financiamiento Bancarios Warrent – PAE – Bullet. 

 Declaración Mensual - Pago Simultaneo de Impuestos 

 Contabilidad imputación y análisis de cuentas.   

 Conciliación Bancaria en cierres semestrales y anules. 

 Confección y emisión de Libros compra y venta contabilidad computacional ERP Transtecnia.   

 Control Documentación Tributaria 



 

 

2004- al 2012     Holding   Empresas Lomuscio Rancagua, Sexta Región. 

 

- Encargado Área R.R.H.H y Contabilidad 

 

 Establecimiento de procedimientos para controles internos en todos sus niveles. 

 Selección de personal y evaluación constante del desempeño y aptitudes de cada colaborador 
atendiendo las exigencias y características de su cargo. 

 Fiscalización y elaboración de Contratos de trabajo generados en ERP Transtecnia y Random. 

 Fiscalización y elaboración de liquidaciones mensuales generadas en ERP Transtecnia y Random. 

 Fiscalización y elaboración de finiquitos generados en ERP Transtecnia y Random. 

 Fiscalización del procedimiento de desvinculación laboral.  

 Fiscalización y elaboración del pago de Leyes Sociales en plataformas Previred y Recaudación 
electrónica Caja Los Andes. 

 Representación de Empresa ante comparendos de Inspección del Trabajo. 

 Elaboración de Análisis e informes financieros mensuales.   

 Declaración Mensual - Pago Simultaneo de Impuestos 

 Contabilidad imputación y análisis de cuentas.   

 Conciliación Bancaria en cierres semestrales y anules. 

 Confección y emisión de Libros compra y venta contabilidad computacional ERP Transtecnia y 
Random  

 Control Documentación Tributaria 

 Apoyo activo en área crédito y Cobranzas realizando estudio de riesgo de nuevos clientes. 

 Participación activa en cumplimiento de Mentas por Ventas mensuales.  

 Estudio de mercado según movimiento contemporáneo del mercado según actividad comercial. 

 

2001-2004 IECSA División el Tenientes Sexta Región 

-  Asistente Gerente de Operaciones R.R.H.H - Contabilidad y Control de Calidad 

 

 Revestimiento químico línea Pipping 

 Calificación y selección de personal 

 Efectuar Contratos, Finiquitos y Liquidaciones mensuales de Sueldos. 

 Leyes Sociales (Previred – Recaudación electrónica Caja Los Andes) 

 Representación de Empresa frente Inspección del Trabajo. 

 Análisis de cuentas  

 Conciliación Bancarias 

 Estados de Resultado Mensuales a Gerencia 

 Declaración Mensual - Pago Simultaneo de Impuestos 

 Movimientos bancarios 

 Control de procedimientos en terreno  

       2000-2000                IPS                                 Rancagua, Sexta Región 

- Asistente Jefe Área Administrativa (Practica Titulo Técnico medio) 
 

 Comprobación de Voucher 

 Emisión libros movimientos diarios 

 Verificación gestiones Bancarias 

 Pagos a pensionados 
 



 
 
 

Educación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
OTROS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1997–2000            Liceo comercial Jorge Alessandri    Rancagua, Sexta Región. 

 Técnico medio Administración de Empresas Mención finanzas 

2004-2005         Universidad De Los Lagos (Incompleto)   Rancagua, Sexta Región. 

 Ingeniería de Ejecución en Administración de Empresas Mención Finanzas.  

2014-2015         Thomson Reuters    Rancagua, Sexta Región. 

 Diplomado Normas Internacionales de Información Financiera.   

 

 

 

 

2001-2019                   SERCOTEC    Rancagua, Sexta Región. 

 

 Curso Gestión Financiera. 

 Curso Contabilidad Simplificada. 

 Curso Planificación de Negocios 

 Curso Optimización de Procesos. 

 Curso Como Acceder a Financiamiento. 

 Curso Gestión Legal. 

 Curso Gestión de Personas. 

 Curso Procesos Internos y Entorno de la Empresa. 

 

- Conocimiento Herramientas Computacionales: Nivel Usuario Avanzado: Windows, Microsoft 
Word, Excel, net., ERP Transtecnia, Random y QWANTEC Reloj Control. 

                Completa Disponibilidad. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


