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RESUMEN

Contador Auditor, Universidad de Concepción, Diplomado de Especialización de Recursos Humanos, con 10 años de experiencia en Departamento de Recursos Humanos y más de 3 años de experiencia en Contabilidad, Finanzas y Personal. Funciones ejercidas en Universidad San Sebastián, Administradora de Fondos de Cesantía, Universidad Bolivariana y en empresa de Asesoría Técnica en Educación CEA SPA. Analítico y metódico, habilidades de liderazgo y con preferencias del trabajo en equipo. Capacidad de comunicación y habilidades de gestión a todo nivel, alto grado de compromiso y sobretodo capacitado para enfrentar nuevos desafíos. Capacidad de rápido aprendizaje.

EXPERIENCIA

Marzo 2013 a la Fecha: CEA SPA, empresa de Asesoría en Educación 

JEFE DE CONTABILIDAD, FINANZAS Y PERSONAL: Responsable de la contabilidad y el cumplimiento tributario de la empresa, responsable de las Finanzas, presupuesto y el flujo de la empresa. Responsable del pago de los sueldos, imposiciones e impuestos de la empresa. Responsable de la facturación y de los pagos de los clientes de la empresa. Responsable del pago a proveedores (Hotel, Avión, Empresa de diseño, impresión y fotocopiado). Responsable de abastecer de materiales, útiles de oficina e  insumos. Confección de los contratos. Responsable del pago de finiquitos. Responsable del control de los fondos por rendir. 


Octubre 2009 a Febrero 2013: Universidad Bolivariana 

JEFE DE PERSONAL: Responsable del pago de sueldos, imposiciones e impuestos. Responsable del proceso de desvinculación del personal, debido a reducción de costos por la baja de ingresos de alumnos. Asistencia a citaciones de la Dirección del Trabajo y Tribunales Laborales. Responsable del funcionamiento de los comités paritarios. Partícipe de la mesa negociadora de Negociación Colectiva. Responsable de dar respuesta al Sindicato de Trabajadores por el pago de sueldos. Responsable del pago de impuesto e imposiciones atrasados. Dotación de 300 funcionarios.


Diciembre 2007 a Octubre 2009: Administradora de Fondos de Cesantía 

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS: Responsable de toda el área de Recursos Humanos de la empresa: Pago de sueldos, pago de imposiciones e impuestos, Contabilización de las remuneraciones, Declaraciones de Renta, Declaraciones juradas de renta y honorarios, Responsable del proceso de vacunación contra la gripe de todo el personal, responsable del comité paritario de la empresa. Confección de anexos y contratos de trabajo, Confección de finiquitos y el proceso de desvinculación del empleado. Responsable de seguro complementario de salud con Bice Vida, en la cual se tramitan los documentos para que el empleado pueda cobrar el beneficio. Participa en la organización de la fiesta aniversario de la empresa que se realiza en octubre de cada año. Responsable del control de asistencia a través de sistema de control Tempo. Dotación de 200 funcionarios.
 
Abril 2001 a Octubre 2007: Universidad San Sebastián: 

ENCARGADO DE RECURSOS HUMANOS: Responsable del pago de más de 800 profesores part-time a honorarios en la cual participa en adecuar sistema Payrol en administrar y hacer el proceso de pagos. Envío de declaraciones juradas y confección de certificado de honorarios. Atención de profesores part-time para dar información del pago. Responsable del pago de sueldos, impuesto e imposiciones con una dotación de personal de más de 500 funcionarios. Confección de declaraciones juradas y certificado de sueldos. Responsable del trámite de cursos de capacitación a través de SENCE. Responsable de la confección de contratos y anexos de trabajo. Responsable de confección de los finiquitos de las desvinculaciones. Asistencia a citación en la Inspección del Trabajo. Control de asistencia. Partícipe de la fiesta navideña de fin de año. 

.

EDUCACION BASICA Y MEDIA

1° a 4° Básico, Colegio Sagrado Corazón Concepción
5° a 8° Básico, Colegio Salesiano Concepción
1° a 4° Medio, Colegio Salesiano Concepción


CURSOS DE PERFECCIONAMIENTO

· Curso básico de Inglés, Wall Street Institute
· Curso “Flujo de Información Payroll 4,2”, Empresa Payroll
· Curso “Legislación Laboral Vigente, Aplicaciones Prácticas”, Universidad Católica de Chile
· Curso online “Evaluación de Decisiones Estratégicas”, Universidad Católica de Chile
· Seminario Taller “Confección de Contratos de Trabajo”, IRADE, Concepción 
· Seminario “Prevención de Riesgos”, ACHS
· Curso “Reformas al Sistema de Pensiones”, ICARE
· Curso “Término del Contrato y Seguro de Cesantía”, Instituto de Estudios Asesoría y Capacitación Ltda.


OTROS ANTECEDENTES

Manejo de Sistema de Recursos Humanos Payroll, Manejo de Sistema Contable Fin 700, Manejo de Sistema de Recursos Humanos META4.

Hobbies: Aficionado al fútbol, Pesca, Lectura, Cine, Música







	



