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16 de septiembre de 1972 (43 años) Casado. 
Viña del Mar, V Región, Chile. 
(09) 81609619. 
carlos.espinoza.adm@gmail.com  
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Es muy importante que mis superiores confíen plenamente en mi gestión, por lo mismo mi objetivo es 
hacerlos sentir seguros y confiados de mi aporte, que se sientan respaldados con mi entrega, fruto de 
esfuerzo y compromiso. Me gusta tener una relación estrecha con mi equipo de trabajo y aunar 
esfuerzos para lograr nuestros objetivos. 

Experiencia 

 
Constructora Ingevec S.A.    
(Construcción) 
Jefe Administrativo de Obra 

Nov 2014 – Ago 2015 
 

Apoyo a la gerencia del proyecto en la administración del personal. Reclutamiento, 
mantener vigentes plazos de contratos y anexos respectivos. Confección de 
remuneraciones, finiquitos y documentación legal respectiva. Conciliaciones en 
Inspección del Trabajo. Control de asistencia. Auditoria a empresas contratistas y 
aprobación de estados de pago. (200 personas a cargo). 
 
Logro: En el ámbito de los subcontratos, lograr el cumplimiento pleno de las 
empresas colaboradoras con el proyecto. 
 

Inversiones Ave Fénix S.A. 
(Gastronomía) 
Jefe de Administración y Finanzas 

may 2013 - ago 2014 
 

Responsable del integral funcionamiento tanto de la operativa como de las finanzas. 
Compra y pagos a proveedores, cobros y facturación a clientes, administración del 
personal. 
 
Logro: Constituir una alianza de confianza con los distintos proveedores, lo cual mejoró 
una oportuna disposición de las materias primas requeridas para el buen 
funcionamiento del negocio. 
 

Constructora Imagina S.A. 
(Construcción) 
Jefe Administrativo 

jul 2011 - abr 2013 
 

Apoyo a la gerencia del proyecto en la administración del personal. Reclutamiento, 
mantener vigentes plazos de contratos y anexos respectivos. Confección de 
remuneraciones, finiquitos y documentación legal respectiva. Conciliaciones en 
Inspección del Trabajo. Control de asistencia. Auditoria a empresas contratistas y 
aprobación de estados de pago. (200 personas a cargo). 
 
Logro: Ser reconocido como el mejor “Jefe Administrativo” a nivel empresa. Merito 
logrado al cumplir con todas las expectativas y requerimientos del proyecto. Sin duda 
que dicho objetivo fue conseguido gracias a la alta confianza de parte de la gerencia 
del proyecto y al aporte de mis colaboradores. 
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Constructora Echeverría Izquierdo 
(Construcción) 
Administrativo de Obra 

jul 2007 - jun 2011 
 

Dentro de las tareas a realizar, resaltan la entrega de la asistencia diaria de todo el 
personal propio y de sub-contrato a las jefaturas de la obra. Control y gestión de las 
contrataciones y finiquitos de la misma, Solicitud de Certificado de obligaciones 
laborales y previsionales ante la Inspección del trabajo respectivo, tramitación de 
licencias médicas, activación de cargas familiares,  confección de remuneraciones y 
costos de mano de obra, auditorias a empresas de sub-contratos (Revisión de tipo de 
contratos, liquidaciones de sueldo, leyes sociales, mutualidades, finiquitos, ect. 
(400 Personas a cargo). 
 
Logro: Aportar con una gestión totalmente nueva para un desafío de un proyecto 
nuevo a nivel empresa. 
 

Ripley Viña del Mar 
(Retail) 
Vendedor Integral 

mar 2000 - feb 2007 
 

Vendedor en distintos departamentos de la tienda. 
 

 
 
Tnt Express W.W. Santiago. 
(Transporte Internacional Aéreo) 
Supervisor de operaciones. 

 
 

feb 1990 - ene 1999 
 

Responsable de las exportaciones e importaciones, administración de 30 personas a 
cargo, diseño de turnos y trámites aduaneros.  
 
Logro: Alcanzar resultados de excelencia relacionados a la productividad y 
cumplimiento de metas. Llegar a objetivos permanentes y promedios de un 98 % V/S 
84 % antes de mi gestión. 

Estudios: 

 
Universidad de las Américas 
Técnico Superior en Administración de Empresa 

ene 2011 - ene 2013 
 

RR.HH. 

 
Universidad de las Américas                      ene 2014 – cursando. 
Ingeniería Comercial. (Finanzas). 

 

Conocimientos: 

Inglés: Escrito Básico. 

Inglés: Oral Básico. 

Office: Manejo Usuario Avanzado. 

Base de Datos: Manejo Intermedio. 

Software de Gestión: Manejo Intermedio. 
 

 



Curso de Tratamiento de Remuneraciones: 
Curso realizado en la Universidad de Viña del Mar. Consistente en el "Tratamiento de 
Remuneraciones y sus efectos Impositivos y Tributarios”. En este curso se trabaja con 
la actual legislación laboral, analizando por ejemplo: las distintas alternativas de 
contrato y las remuneraciones que pueden vincularse; Legislación de Subcontratación; 
Cálculo de Remuneraciones y Finiquitos. Muy buen conocimiento laboral legal, de 
aporte patronal y tributario. 
 
Excel Avanzado: 
Curso de Excel Avanzado. Impartido en la Universidad Del Mar, Viña del Mar, 
Noviembre 2010. Gran ayuda en confección de “Macros” y “Tablas Dinámicas”. 
 
Payroll: 
Software diseñado para la administración y control de recursos de personal y 
financieros. Excelente herramienta que permite tener claridad de personal vigente y 
costes asociados. 
 

 

Referencias: 
 

 Susana Moya,  jefe R.R.H.H., Constructora Imagina S.A. 
(02-24984522/09-82947107) smoya@imagina.cl 
 

 Jorge Voigt, Jefe Coordinador Administrativo, Constructora Imagina S.A. 
(66770218), jvoigt@imagina.cl 
 

 Marco Videla, Administrador de Obra, Constructora Imagina S.A. (71090264) mvidela@imagina.cl 
 

 Victor Núñez, Project Site HR Coordinator. Bechtel Chile. (98601694) vmnunezc@bechtel.com 
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