Mónica Leticia Ledezma Toledo
Cerro Polán Nº 516 - San Rafael - Calama.

Teléfono Celular   09 3773928

Correo: ledezmatoledo@gmail.com                 
RUT. 09.390.132-0

Lic. Conducir: Clase B

Profesión: Técnico en Administración de Empresas
Disponibilidad : Inmediata

Pretensiones de Sueldo : $ 700.000.- Líquidos.
HISTORIAL  LABORAL
2016 (Enero – Abril 07) Administrativa de Terreno en Empresa Contratista E.I.L. Ingenieria Eléctrica Ltda.


Administración de documentos que involucran a la empresa.


Supervisar la ruta de los camiones que transportan concentrado de Chuquicamata o minera DMH al puerto de Angamos.


Liquidación de sueldos y anticipos.


Supervisar asistencia del personal.


Asistencia en trabajos en terreno

2015 (Diciembre)    Asistente de Post Venta en tiendas La Polar (Part Time de fin de    semana).

2015 (Noviembre)
  Vendedora de productos cosméticos en empresa Preunic de Calama.

2015 (Marzo - Abril) Administrativa en Empresa Colina Verde.



 Trabajos Administrativos como :

· Confección de anexos y contratos de trabajos.
· Recopilar la documentación de los trabajadores para la acreditación en División Ministro Hales.

· Acreditación  de los trabajadores para el ingreso a División Ministro Hales.

· Solicitar los cursos de inducción y los exámenes preocupacionales para los trabajadores.

· Solicitud de pases a los trabajadores que ingresan a Minera Ministro Hales.

2014 (Enero) – 2015 (Marzo) Acreditadora de Ingreso Faena en Kunza Consultores S.A.


     Trabajos administrativos como :

· La confección de las credenciales para el ingreso a División Ministro Hales de todo el personal y colaboradores que ingresan a la División.

· Ingresar los nuevos contratos adjudicados por las empresas contratistas.

· Revisar toda la documentación que se requieren en forma física y en original para la acreditación del trabajador, además revisar la documentación que deben presentar en forma digital.

· También la realización y confección de las licencias internas de todo el personal de Codelco en minera Ministro Hales y Empresas colaboradoras, además también se debe revisar toda la documentación requerida en físico y digital.
· Planificar y organizar las fechas para los cursos de inducción y conducción de hombre nuevo que ingresan a la División, además planificar las fechas para los cursos de inducción para Pampa Puno.
· Revisar las pruebas realizadas en el curso de inducción, confeccionar los certificados de los cursos y enviarlos a los respectivos correos electrónicos de las empresas que han solicitado los cursos.

· Realizar los Pases Temporales que se les autoriza a los trabajadores por trabajos que no superan los 30 días y aprobados por los correos electrónicos por los administradores de la División.

· Realización de los Pases de Visitas y Pases de Transportistas en el Punto Cero de la División de Ministro Hales.
2013 (Septiembre – Noviembre) Administrativa de Relaciones Laborales en empresa Ocegtel S.A., Proyecto Minera Sierra Gorda.

Cuyas actividades son de apoyo a todas las acciones dirigidas al cumplimiento de las estrategias corporativas referidas a Relaciones Laborales. 
Cuyas actividades tienen relación con : Desarrollar, gestionar y ejecutar actividades relacionadas al proceso operativo de Reclutamiento, Alojamiento, Alimentación, Acreditación, Inducción, Contratación y Desvinculación del Personal (contratado y en proceso de contratación), Auditorias entregadas a Sierra Gorda dos veces al mes. Entre otras, archivar y llevar control de archivos de libros de asistencia, licencias médicas, formularios de seguros de vida y complementario de salud, asignaciones familiares, exámenes médicos, pases de ingreso y de visitas, alojamientos, permisos, certificados de antigüedad y renta, cartas de avisos, amonestaciones, papeletas de vacaciones, acuso recibo de reglamento interno y código de ética, finiquitos y otras relevantes al proceso de Relaciones Laborales. Recopilar y analizar datos a su ordenamiento, mantener carpetas del personal actualizadas con todo lo referente al trabajador.
2013 (Enero - Agosto) Asistente de Relaciones Laborales en empresa Guerrero y Céspedes Industrial Ltda. “ST”, como Asistente Operativa de Relaciones Laborales, en Proyecto Minera Ministro Hales.

Cuyas actividades son de apoyo a todas las acciones dirigidas al cumplimiento de las estrategias corporativas referidas al Recurso Humano – Relaciones Laborales. Cuyas actividades tienen relación con : Desarrollar, gestionar y ejecutar actividades relacionadas al proceso operativo de Reclutamiento, Alojamiento, Alimentación, Acreditación, Inducción, Contratación y Desvinculación del Personal (contratado y en proceso de contratación). Entre otras, archivar y llevar control de archivos de libros de asistencia, licencias médicas,, formularios de seguros de vida y complementario de salud, asignaciones familiares, exámenes médicos, pases de ingreso, alojamientos, permisos, certificados de antigüedad y renta, cartas de avisos, amonestaciones, papeletas de vacaciones, acuso recibo de reglamento interno y código de ética, finiquitos y otras relevantes al proceso de Relaciones Laborales. Recopilar y analizar datos a su ordenamiento, mantener carpetas del personal actualizadas con todo lo referente al trabajador. 
2012 (Julio – Novbre.) Asistente de Recursos Humanos en Empresa Industrial Support Company Ltda. “High Service”, como Asistente de Recursos Humanos, Codelco Norte, Chuquicamata.

Trabajos administrativos tales como:

· Preparar Contratos de Trabajo, Finiquitos, Cartas, Certificados.
· Preparar planillas de pagos y anticipos de sueldos.

· Preparar Estructuras de Rentas según cargo a contratar.

· Preparar carpeta de Codelco para tramitar estado de pago.
· Trámites en Caja Compensación, Isapres y Fonasa.
· Controlar Asistencia y almuerzos del personal.

2011 (Marzo) – 2012 (Julio)  Administrativa de Contrato Cátodos en Empresa Transportes 
                                   Géminis S.A. Calama.

     Trabajos como 

· Ingreso de Guías de Despacho del traslado de Cátodos de Chuquicamata y RT hacia el Puerto de Mejillones.

· Ingreso de Guías de Despacho del traslado de SBL (Sulfuros Baja Ley) de área  Chuquita hacia el Puerto de Mejillones.
· Ingreso de Guías de Despacho del traslado de Ánodos del Puerto de Mejillones a RT.

· Ingreso de Guías de Despacho del traslado de Chatarra de Cobre  RT hacia Chuquicamata.

· Controlar computacionalmente el kilometraje de la flota, combustibles, fechas de vencimientos de revisiones técnicas, patentes, seguros, pases, etc.
· Preocuparse en forma diaria de la firma y control de los diversos
· libros de asistencia de todos los trabajadores del Departamento de

   Operaciones. (Chuquicamata, RT y Taller Calama)
· Controlar los vencimientos de documentos de los trabajadores (licencias municipales, pases internos, licencias internas, etc.)

· Controlar las horas de sobretiempo de los trabajadores.

· Control de las herramientas e implementos de seguridad que son entregados a cargo a los trabajadores.

· Recibir, ordenar, registrar las guías de despacho, tickets, checklist y hojas de ruta de los conductores, eficientemente y sin errores.
· Preocuparse del cambio de la ropa de trabajo y de seguridad de los trabajadores cada 6 meses.

· Confección de cartas de amonestación, certificados, base de datos del personal.

· Conducir, apoyar en terreno, ingresar a recintos industriales, estar capacitada para Supervisores del contrato de las distintas áreas.
2011 (Enero) – 2011 (Febrero) “Ejecutivo de Cobranza” en PIZARRO & PIZARRO LTDA, Calama.

Trabajos como
· Ingresar toda la información por sistema computacional de pacientes deudores vinculados con el Hospital Carlos Cisternas de Calama.

· Llamar a todos los deudores por teléfono para realizar algún convenio de pago.

· Enviar cartas de cobranzas

· Visitar al domicilio a los deudores para ver convenio de pago.

2010 (Abril) – 2010 (Mayo) Reemplazo de vacaciones como Recepcionista en Club de Campo Los Chañares, Calama.
· Atención de público y teléfonos.

· Envío y recepción de correspondencia.

· Fax y correo electrónico

· Manejo de programas en Word y Excel.

· Manejo caja chica

· Control asistencia de personal.

2009 (Mayo) – 2009 (Diciembre) Personal de reemplazo como Administrativo del Hospital Carlos Cisternas de      Calama, en las Unidades de RR.HH, Unidad de Coordinación y Enlace (S.O.M.E), Admisión en la Unidad de Urgencia y Administrativa en la Unidad de Archivo.
2007 (Enero) -  2008 (Mayo)   Secretaria de Agencia Interamericana Seguros  

        de Vida y Ahorro, Calama


        Trabajos como 

· Ingreso de negocios a programas por sistema.
· Depósitos bancarios de primas.

· Atención de público y teléfonos.

· Envío y recepción de correspondencia.

· Control asistencia de personal.

· Fax y correo electrónico

· Certificados, cartas.

· Manejo de programas en Word y Excel.

· Manejo caja chica

· Control de materiales de oficina
2006 (Mayo) – 2006 (Novbre) Reemplazo postnatal como administrativa de Ventas SKC Móvil, Calama.

Trabajos como:


- Ventas de  repuestos de vehículos, facturaciones, boletas, rendición fondo fijo.

- Clasificación y distribución de repuestos en la bodega, herramientas y accesorios relacionados con los distintos vehículos mediante el programa SAP.


- Ingreso de datos por intranet en programas Máximo y Fin 700 para facturación, atención de público, cotizaciones, fax y correo electrónico, revisión de despacho y existencia en bodega, distribución, coordinación y supervisión  de personal para trabajos relacionados con el área.

2005 (Junio) – 2006 (Abril) Expeditora y Secretaria Administrativa Altimec 

    Ltda.  (Codelco Norte)


Trabajos como:


- Compras e ingreso de diversos tipos de materiales, equipos y herramientas para diversos trabajos a realizar, datos y confección de planillas en Excel para información de estadísticas, recepción  y envío de correspondencias, certificados, cartas, pagos de anticipos y liquidaciones de sueldos, contratos de trabajos y finiquitos, control asistencia del personal, manejo de programas en Word, control de facturas, trámites de pases para el ingreso del  personal e ingreso de vehículos, licencias de conducir internas, manejo de distintos formularios para el ingreso y salida de materiales según estándar de Codelco.

2004 (Octubre) – 2005 (Mayo)  Asistente de Ingeniería y Servicios  S.C.M. el Abra por empresa colaboradora Inrex Ltda.


Trabajos administrativos como:


Ingreso de datos y confección de planillas Excel para generación de estadísticas e información solicitada para diferentes empresas contratistas, Solicitud de pases para visitas, encuadernaciones y preparación de llamado a propuesta, atención de personal, correlativo  de hoja de ruta, correspondencia, manejo de programas  Word y Excel.

2004 (Mayo – Septiembre)  Secretaria,  Empresa  de Ingeniería y Construcciones Inrex Ltda. (El Abra)


Trabajos administrativos tales como:


Certificados, cartas, pagos de anticipos y liquidaciones, envío y recepción de correspondencia, atención de personal, control de asistencia, manejo de programas en Word y Excel.
2002 - 2003  Administrativo, Empresa Constructora Cosando (Chuquicamata)


Trabajos administrativos tales como:


Contratos de Trabajo, Finiquitos, Cartas, preparar planillas de pagos  

y anticipos de sueldos, atención de público, manejo de programas en   Word y Excel.
2002 Secretaria Administrativa, Segel Regiones S.A. (Calama)


Diversos trabajos administrativos tales como:


- Contratos de Trabajo, Finiquitos, Cartas de amonestaciones, emisión de certificados, pagos de finiquitos, pagos de liquidaciones y anticipos de sueldos,  pagos de arriendos, pagos de retenciones judiciales, envío y recepción de correspondencia, licencias médicas, cargas familiares, fonasa, leyes sociales, imposiciones, mutual de seguridad y caja de compensación, envío y recepción de fax, atención de público y teléfonos, entrevista y selección de personal, control de asistencia del personal, manejo de programas Word y Excel.
2001 Secretaria Administrativa para empresa de Ingeniería Asesoría y Construcción  en   

                     Contrato; Instalaciones Planta de Ácido  Chuquicamata .

Control de asistencia de los trabajadores y horas extras, confección     de contratos de trabajo y finiquitos, pago de remuneraciones, pago de anticipos, pagos de finiquitos, licencias médicas, atención de teléfonos y público, control de material.

2001 Secretaria Administrativa de las Instalaciones de Fundición de Concentrado y Planta de Ácido en Chuquicamata, Empresa Contratista Metalmecánica Flamenco.


Recepción y control de facturas, ordenes de compras, ordenes de trabajo, guías de despacho, control de combustible de vehículos de la empresa, control de asistencia y horas extras, pedido de materiales para diversos trabajos a realizar por la empresa contratista, diversos trabajos realizados en programas Word y Excel.

2000 Secretaria contable, Oficina  de contabilidad Gledy Díaz Vega (Calama).


- Contabilidad en general, trámites tributarios, contratos, finiquitos, cartas, currículo, leyes sociales, imposiciones, impuestos, Isapres, Mutual de seguridad, AFP, liquidaciones de sueldos, facturas, guías de despacho, libros de compras y ventas, atención público, fax y teléfonos.
1999 Vendedora, Comercial La Confianza. (Calama)


- Atención de público, teléfonos, confección de boletas de crédito, contado, cheques, envío y recepción de correspondencia, recepción de mercaderías, confección de guías y facturas, estados bancarios, depósitos y giros.

1999 Digitadora, Elecciones presidenciales 1999, Empresa Telefónica Chile. (Calama)


- Digitación de votos de los candidatos a la presidencia de la república de Chile.

1989 Personal Administrativo, Confecciones Corona S.A.


- Ingreso de datos y solicitudes de crédito inmediato para tarjetas de crédito, control de estado de cuentas, confección de boletas de crédito, contado, tarjetas de crédito y cheques, confección y envío de cartas de cobranzas, visar cuentas por pantalla en microfichas DICOM y BOLCOM, emisión de certificados de aclaración de deudas canceladas con atraso, inventarios y balances de entradas y salidas de mercaderías.
1988 Secretaria Administrativa, Empresa Contratista C y L Ltda. (Calama)


- Facturas, notas internas, memorándum, guías de despacho, envío de télex, fax, correspondencia, estados bancarios, depósitos, giros, control  cuenta caja chica, organización y manejo de archivos, atención de público, teléfonos.
1987 Administrativa,  como estudiante en práctica en Codelco Chuquicamata, Superintendencia Servicios Mecánicos


- Registros de trabajos realizados y por realizar, registros de tarjetas por el tiempo trabajado del personal, formularios de vacaciones, ordenes de alimentación, salida y entrada de materiales, préstamos, documentos en procesadora de textos IBM, máquina fotocopiadora, público y teléfonos.

1986 Administrativa, como estudiante en práctica en Codelco Chuquicamata, Depto. Capacitación Ocupacional.


- Recepción y distribución de certificados de capacitación, codificación y digitación de cursos y seminarios de capacitación por pantalla, información de cursos y seminarios de capacitación a realizarse en el servicio nacional de capacitación y empleo (SENCE), formularios de liquidación de acciones de capacitación realizadas anualmente, confección de certificados de cursos de capacitación, secretaria de reemplazo del departamento de capacitación, selección de estudiantes en práctica y memoristas, tipeo y encuadernación de memorias de estudiantes en práctica, envío y recepción de télex, recepción y distribución de correspondencia, organización y manejo de archivos.
1986 Administrativa, como estudiante en práctica en Codelco Chuquicamata,            Superintendencia Servicios Mecánicos, Unidad Planificación Talleres.


- Registros de trabajos, consumo de materiales por centro de costos, órdenes de trabajos planificados mes a mes, informe por sistema de costos corporativos, informes por trabajos realizados, manejo de terminales de computación para consultas en los programas de administración de materiales.
1985 Práctica Profesional en Codelco Chuquicamata, Subgerencia Contraloría, 

Departamento de Costos, Unidad Contabilidad de Materiales.

- Control de facturación de materiales en stock, valorización, procesos y análisis de materiales nacionales e importados, análisis de cuentas de materiales, proyecto sistema control de inventarios y abastecimiento COM 05, valorización por pantallas.

1985 Administrativa, Ilustre Municipalidad de Calama, Sub Departamento de Personal.


- Remuneración y beneficios del personal, pagos de AFP y mutual de seguridad, emisión de certificados de rentas y antigüedad del personal, confección de planillas de remuneración del personal, envío y recepción.
ESTUDIOS  ACADEMICOS

1980
Egresada de Liceo Humanista C-6, Chuquicamata

1984
Egresada de la carrera de Administración de Empresas, Instituto Profesional INACAP - Calama

1985
Título de Técnico en Administración de Empresas, mención Personal.

CAPACITACION

1988
Curso de seguridad dictado por la ACHS

1984
Curso primeros auxilios dictado por la ACHS

2002
Curso Básico en prevención de riesgos Baprever dictado por Inacap 

Otros


Manejo Word, Excel, Power Point

Manejo Sap, EBI, VPN.

Manejo facturación y estados de pago
   MÓNICA  LEDEZMA  TOLEDO
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