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Experiencia Laboral

· Empresa Mendoza y Cía.  Ltda.

Marzo 2014 – Septiembre 2015.  

· Jefe de Recursos Humanos.

 

· Durante mi permanencia en la empresa era el responsable de los procesos relacionados con el Área de Personal, Remuneraciones y Recursos Humanos, con una dotación aproximada de 160 trabajadores. 

· Labores Desarrolladas: 

· Proceso de reclutamiento de personal, desarrollando los requerimientos de las distintas áreas de la empresa, publicación de la oferta laboral en los medios como diario, Internet, etc.  Recepción de curriculum, selección de los postulantes de acuerdo a los perfiles solicitados, entrevistas, contratación, inducción y entrega de vestuario. 

· Incorporación del trabajador a la empresa enviando la respectiva comunicación de la contratación a todo el cliente interno y su ingreso a la base de datos del sistema de personal  y remuneraciones, AFC, aviso a compañía de seguros, farmacia etc.
· Emisión del los Contratos de Trabajo, firma de estos, una inducción del sistema de pago de remuneraciones tales como, fechas de pago tanto de la quincena como de fin de mes y  la forma de pago que es vía transferencia electrónica a su cuenta.

· Pago de las remuneraciones de los trabajadores y del Rol Privado de la empresa, realizando todo lo que involucra; Cálculos de sueldos, bonos, comisiones, ajuste de sueldos líquidos, calculo y pago de horas extras, ingreso de atrasos, ingreso de descuentos tales como, Prestamos Caja de Compensación, Convenio de Créditos de Consumo con Instituciones externas, Descuentos Sindicales colectas etc., y finalmente deposito vía transferencias Bancarias y entrega de la correspondiente liquidaciones de sueldo mensual. Reliquidaciones y pago de las cotizaciones previsionales mensuales por Previred. Estado de pago para servicios externos que afectan directamente las remuneraciones.
· Emisión Anexos de Contratos por vencimiento de estos.

· Confección de cartas de Términos de Contratos, notificación al trabajador personalmente y vía correo certificado al domicilio del trabajador dependiendo de la causal de término, impresión y entrega del respectivo certificado de cotizaciones previsionales canceladas por el empleador.
· Cálculos de Finiquitos y pago de estos.
· Licencias Médicas, llenado y tramitación donde corresponda (Caja de Compensación, Compin, Isapres, o el envío en forma electrónica).

· Prestamos internos y Prestamos Caja de Compensación.  

· Declaraciones de Accidentes del trabajo vía Internet.

· Emisión de comprobantes de vacaciones del personal 

· Informe de Vacaciones del personal 

· Emisión y Contabilización de Boletas de Honorarios. 

· Empresa Andacollo de Inversiones Ltda.

Marzo 2008– Febrero 2014 
· (Holding de Empresas) 

· Jefe de Personal y Remuneraciones.

 

· Responsable de los procesos relacionados con el cargo, para una dotación de 150 Trabajadores distribuidos en 5 empresas que corresponden al  Holding. 

· Labores Desarrolladas: 

· Proceso de reclutamiento del personal. 

· Recepción de documentación para su incorporación a la empresa.

· Ingresos al sistema de remuneraciones. 

· Incorporación a la AFC.

· Emisión de Contratos de Trabajo.

· Emisión Anexos de Contratos.

· Confección de cartas de Términos de Contratos.

· Cálculos de Finiquitos.

· Comparendos Inspección del Trabajo.

· Licencias Médicas.

· Prestamos internos y Prestamos Caja de Compensación.  

· Declaraciones de Accidentes del trabajo vía Internet.

· Emisión de comprobantes de vacaciones del personal 

· Informe de Vacaciones del personal 

· Responsable de la Contabilización de facturas de compra 
· Responsable de las Rendiciones de Gastos, ingreso al sistema Contable, emisión de los respectivos respaldos del sistema Softland.

· Emisión y Contabilización de Boletas de Honorarios. 

· Empresas Schiappacasse Ltda.


Agosto 2006–Febrero 2008
· (Empresa de Transportes) 

· Jefe de Personal.

 

· Responsable de los procesos relacionados con el cargo, para una dotación de 350 Trabajadores distribuidos en 5 empresas que corresponden al  Hollding. 

· Labores Desarrolladas: 

· Proceso de reclutamiento del personal. 

· Recepción de documentación para su incorporación a la empresa.

· Ingresos al sistema de remuneraciones. 

· Incorporación a la AFC.

· Emisión de Contratos de Trabajo.

· Emisión Anexos de Contratos.

· Confección de cartas de Términos de Contratos.

· Cálculos de Finiquitos.

· Comparendos Inspección del Trabajo.

· Licencias Médicas.

· Prestamos internos y Prestamos Caja de Compensación.  

· Declaraciones de Accidentes del trabajo vía Internet.

· Emisión de comprobantes de vacaciones del personal 

· Informe de Vacaciones del personal 

· Responsable de la compra de vestuario de toda la Empresa.

· Empresas Schiappacasse Ltda.


Julio 2005–Abril 2006
· (Empresa de Transportes) 

· Jefe de Recursos Humanos  y Remuneraciones. 

 

· Responsable de la revisión del proceso de Liquidación de remuneraciones mensuales para 350 Trabajadores distribuidos en 5 empresas que corresponden al  Hollding. 

· Desarrollo del área de Recursos Humanos y Personal, realizando las siguientes tareas:

· Proceso de reclutamiento del personal para algunas áreas de la empresa.

· Recepción de documentación para su incorporación a la empresa.

· Ingresos al sistema de remuneraciones. 

· Incorporación a la AFC.

· Emisión de Contratos de Trabajo.

· Emisión Anexos de Contratos.

· Emisión de cartas de Términos de Contratos.

· Cálculos de Finiquitos.

· Comparendos Inspección del Trabajo.

· Licencias Médicas.

· Formularios de Caja de Compensación, Formularios de Fonasa.  

· Declaraciones de Accidentes del trabajo.

· Control de Vacaciones del personal.

· Informe de Vacaciones del Personal.

· Responsable de ejecutar el proceso de reclutamiento e informar las remuneración a una empresa externa (Vigo Consultores)  
· Multitiendas Corona S.A.


Noviembre 2003–Enero 2005 

· (Multitienda)

· Asistente de Personal y Remuneraciones

 

· Responsable del Ingreso de información para la confección de las remuneraciones. 

· Licencias Médicas.

· Contratos de Trabajos.

· Cálculos de Finiquitos.

· Vacaciones del personal.

· Calculo Promedio Vacaciones.

· Envío de archivos al Banco para cancelación de Quincenas y Sueldos.

· Cuadratura de Imposiciones y Envío de Pago de Cotizaciones, en forma electrónica. 

· Formularios Cajas de Compensación, Formularios de Fonasa.

· CDM – Outsourcing. 




Julio 2001 a Octubre 2003
· (Servicios Externos)

· Asistente de Personal y Remuneraciones. 

· Responsable del Análisis y Cancelación de Remuneraciones para 700 empleados correspondiente a la Compañía de Seguros la Previsión Vida S.A. y Compañía de Seguros Generales S.A.

· Cálculos de Finiquitos.

· Contratos de Trabajo.

· Control de Vacaciones del Personal.

· Determinación y Pago de Cotizaciones, Previsionales.

· Licencias Médicas.

· Informes Contables.

· Formularios Caja de Compensación los Andes.

· Recaudadora S.A.




Mayo 1993 - Abril 2001
· (Servicios de Cobranzas)

· Administrativo de Personal y Remuneraciones

· Responsable del Proceso de Remuneraciones para 500 personas aproximadamente.

· Ingreso de personal al sistema de sueldos.

· Cálculos de Finiquitos.

· Contratos de Trabajo.

· Control de Vacaciones del Personal.

· Determinación y Pago de Cotizaciones Previsionales

· Selección de Personal.

· Licencias Médicas.

· Pago de Honorarios.

· Comparendos Inspección del Trabajo.

Educación

Enseñanza Básica 1º a 8º Básico




1974 - 1982


Escuela DN Nº 28 Manuel Guzmán Maturana.

Enseñanza Media 1º a 4º Medio


1983 - 1986
Escuela Industrial Libertador Bernardo O’Higgins.

Prueba de Aptitud Académica Rendida.




1986




Enseñanza Técnico Profesional




1990–1992


Contador General

I - II Semestre Instituto Itesa









III - IV Semestre Instituto Simón Bolívar

Administrador de Personal





 1997

Instituto Icel 

Cursos o Conocimientos

Curso de aplicación de terminación del contrato de Trabajo.
 
1995

Curso de capacitación en computación nivel usuario Word, Ecxel.

1996 
 

Curso de atención al cliente interno.




 
1997

Curso de Excelencia personal y relaciones Humanas.

 
1997

Curso de Gestión Estrategia de recursos humanos.

 

1998

Curso de capacitación Excel Intermedio




2007






Sistemas de Remuneraciones

Flexline

Meta 4

Payroll

Softland ERP

Referencias

Pedro Velásquez Bahamondes


Marco Antonio Larrain Saldias.
Jefe Gestión de Recursos Humanos 


Jefe Capital Humano.
Recaudadora Chile S.A.



Colegios Pumahue.

Teléfono: 2-5812707   2-5812700


Teléfono: 2-4309800   2-4309840
Marcelo Villarroel R.




Francisco Guzmán Solar
Jefe Dpto. Prevención de Riegos. 


Jefe Administración y Finanzas
Inmobiliaria Fortaleza.



Mendoza y Cía. Ltda. 
Teléfono: 2-8628700   7-7908310


Teléfono: 2-9643580


Santiago, Marzo de 2016
