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	RESUMEN

	
Quince años de experiencia laboral en el área de remuneraciones en empresa de prestigio a nivel nacional. Perseverante, proactiva, analítica, sistemática y metódica, con una clara posición de adquirir nuevos conocimientos y desarrollar los ya internalizados. 




	EXPERIENCIA PROFESIONAL 
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· Universidad Iberoamericana de Ciencias y Tecnología.

Director Remuneraciones y Personal (Septiembre 2013 a la fecha)
· Responsable del proceso de Remuneraciones de la Universidad Iberoamericana de Ciencias y Tecnología con un total de 350 trabajadores, dirigiendo un grupo de cuatro personas a cargo
· Confección de informes dirigidos a la Vicerrectoría de Administración y Finanzas.
· Confección de Presupuestos de Remuneraciones Anuales.
· Coordinación y Supervisión de Remuneraciones y Cálculo de Finiquitos.
· Miembro de Mesa de Negociaciones Colectivas con los Trabajadores, Evaluando factibilidad financiera.
· Controlar la correcta administración de las normas, reglamentos, procedimientos de personal y de las disposiciones legales que los afectan.
· Participar en el proceso de preselección del personal administrativo, considerando las normas y legislación vigente.
· Mantener actualizadas las descripciones y especificaciones de cargos de la planta de personal de la Universidad.
· Mantener actualizadas y con los registros correspondientes las carpetas personales y/o fichas funcionarias. 
· Realizar trámites de contrataciones, renuncias, despidos, licencias médicas, reemplazos, subrogancias, permisos, vacaciones, asignaciones familiares, AFP, ISAPRES, asistencias, nombramientos, ascensos, comisiones de servicio, convenio a honorarios, destitución de cargos, jubilación y todo tipo de trámite, de certificaciones y otros relacionados.

· Realizar trámites externos relacionados con los organismos de Previsión e Inspección del Trabajo.
· Mantener un archivo actualizado con las leyes, normas y reglamentos vigentes en materias laborales.
· Proponer y ejecutar un sistema de inducción de personal, con el objeto de presentar a los nuevos funcionarios(as).
· Planificar, desarrollar y supervisar la implementación del Plan Anual de Capacitación de la Universidad.
· Asesorar en la administración de los beneficios que otorgue la Universidad a sus funcionarios(as).
· Establecer convenios con terceros que proporcionen beneficios a los funcionarios(as) de la Universidad.
· Proponer normas, procedimientos de administración de personal y legislación laboral.


· Universidad Pedro de Valdivia.


Jefe de Remuneraciones y Personal (Julio 2011 a Agosto de 2013)
· Responsable del proceso de Remuneraciones de la Universidad Pedro de Valdivia a Nivel Nacional con un total de 1800 trabajadores, dirigiendo un grupo de cuatro personas a cargo
· Confección de informes dirigidos a la Gerencia General.
· Confección de Presupuestos de Remuneraciones Anuales.
· Coordinación y Supervisión de Remuneraciones y Cálculo de Finiquitos.
· Confección de Remuneraciones y Cálculo de Finiquitos de la Plana Mayor.
· Miembro de Mesa de Negociaciones Colectivas con los Trabajadores, Evaluando factibilidad financiera.
· Evaluación de nuevos beneficios para los trabajadores.

· FOSFOQUIM S.A.

[image: ][image: ]Asistente de Finanzas (Octubre 2007 a Junio 2011)
· Responsable del proceso de Remuneraciones de la empresa química Fosfoquim S.A. con total de 300 trabajadores.-
· Confección de informes dirigidos a la Gerencia General.-
· Confección y Control de Presupuestos de Remuneraciones Anuales.-
· Encargada de Administración y Control de Sence.-
· Confección de Remuneraciones y Cálculo de Finiquitos.-
· Pago de imposiciones a través de Previred.-
· Tramitación de Licencias Médicas.-
· Tramites Caja de Compensación.-
· Evaluación de nuevos beneficios para los trabajadores.-
· Miembro del Comité Paritario.-
· Control de empresas contratistas.-




· Red Educacional Pedro de Valdivia.
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Jefe del Departamento de Personal (Agosto 2004 a Marzo 2007)
· Responsable del proceso de Remuneraciones de la Red Educacional Pedro de Valdivia con un total de 1800 trabajadores, dirigiendo un grupo de siete personas a cargo.
· Confección de informes dirigidos a la Gerencia General.
· Confección y Control de Presupuestos de Remuneraciones Anuales.
· Encargada de Administración y Control de Sence.
· Confección de Remuneraciones y Cálculo de Finiquitos de la Plana Mayor.
· Miembro de Mesa de Negociaciones Colectivas con los Trabajadores, Evaluando factibilidad financiera.
· Evaluación de nuevos beneficios para los trabajadores.

Asistente de Gerencia General (Agosto 2003 a Julio 2004)
· Confección de informes mensuales dirigidos a la Gerencia General.
· Análisis, revisión y control de costos y gastos.
· Análisis de Ingresos por Ventas.

Coordinadora Zona Sur Recursos Humanos (Agosto 2002 a Julio 2003)
· Responsable del proceso de Remuneraciones de la Red Educacional Pedro de Valdivia Zona Sur con un total de 400 trabajadores.
· Confección de informes dirigidos a la Gerencia General.
· Confección y Control de Presupuestos de Remuneraciones Anuales.
· Confección de Remuneraciones, Finiquitos, contratos, calculo de horas extras.-
· Pago de imposiciones a través de Previred.-
· Tramitación de Licencias Médicas.
· Tramites Caja de Compensación. 

Administrativo de Remuneraciones  (Julio 1999 a Julio 2002)
· Responsable del proceso de Remuneraciones de la Red Educacional Pedro de Valdivia Zona Sur con un total de 250 trabajadores.
· Confección de Remuneraciones, Finiquitos, contratos, calculo de horas extras.-
· Pago de imposiciones 
· Tramitación de Licencias Médicas.
· Tramites Caja de Compensación. 






	FORMACION ACADEMICA Y OTROS CURSOS

	· Títulos
· Contador General (1993), Escuela de Aplicación Abdón Cifuentes.-
· Contador Público y Auditor (2000), Universidad Diego Portales.-

Otros
· Diplomado de Preparación y Evaluación de Proyectos Universidad Diego Portales (2004).-
· Operador de PC a nivel Usuario Avanzado.-
· Manejo de Windows y Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint, Access).-
· Manejo de Sistema de Remuneraciones Pay Roll versión 4.6.-
· Manejo de Sistema de remuneraciones Softland.-
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