CURRÍCULUM VITAE
Nombre

: Ana María Andrea Encina Montenegro

RUT.


: 10.011.965 – K

Dirección

: Baquedano N° 1472, Quilpue.

Teléfono cel.

: 08-344 11 71
Estado Civil

 Divorciada, 2 hijos, 19 y  21 años

Email


: am.encina@gmail.com
Título: 

· Contador Titulada
· TNS Asistente Judicial, CFT Universidad de Valparaíso.(egresada)
Experiencia Laboral
2013 febrero a mayo: Astur Consultores S.A.

Encargada de Recursos Humanos y contabilidad, trabajando con Manager, Websal y Factura en Linea, además del tabajo inherente al cargo
2009 a 2013: Duran y Sanhueza Ltda.
Contabilidad

Ingreso de documentación correspondiente al sistema contable, cajas diarias, pago de facturas, centralización de remuneraciones, conciliación bancaria, análisis de cuentas, calculo de IVA, tramitación devolución de cambio de sujeto ante SII, timbraje y otros

RR-HH
Contratación e ingreso de datos de los trabajadores al sistema de remuneraciones, preparación y envío de documentación a la obra para su ingreso cuando corresponde, mantención de sus carpetas personales, calculo de remuneraciones e imposiciones, licencias medicas, vacaciones, finiquitos, Fonasa, IST, prestamos, familiar ante CCAF, control de asistencia diaria, gestión de exámenes pre y ocupacionales ante IST .
Preparación y tramitación de certificado de obras de inspección del trabajo tanto en oficina como en línea.
Preparación y envío de documentación a los prevencioncitas de riesgos de las obras para la autorización de los estados de pagos.
La empresa cuenta en este momento con 12 obras activas con un promedio de 60 trabajadores en los últimos 8 meses

Tramites en SII, tesorería, Inspección del Trabajo y otras entidades estatales o privadas

2009-a la fecha: Transportes Taga. Sr. Eduardo Garcia P. Cel. 98170315

Asesoría en Legislación Laboral, ingreso de guías de los buses a sistema interno, emisión de informes y apoyo en planificación y desarrollo de viajes tanto nacionales como al extranjero. 
2008 -2009: Bienestar Social 1° Zona Naval, Armada de Chile.

Administrativa de las Mantenedoras de Casas Fiscales, labores, contratos, imposiciones, licencias médicas, actualización de los antecedentes a Softland  generación de informes desde el sistema, calculo, pago de sueldos e imposiciones y planillas, familiares y todos los trámites relacionados. Finiquitos de todas las mantenedoras, por término del beneficio, haciendo entrega de mi cargo  el 31 de enero de 2009.
2007-2008: Carlos Herrera Peña, nombre fantasía Vecktrom Security, Empresa de seguridad.
Remuneraciones de 80 guardias para control, cierre semanal del libro de asistencia de los puestos de guardia (11 puestos) informar atrasos y faltas, control de los turnos, calculo de anticipos, liquidaciones de sueldos, elaboración y pago de imposiciones, libro de remuneraciones. Inspección del trabajo: multas, descargos y comparendos de conciliación,  solicitud de Certificado Obra. Formularios de autorización de cargas familiares, de Fonasa tanto del funcionario como sus cargas autorizadas. IST declaraciones de accidentes del trabajo; recepcionar y tramitar las licencias medicas ante la caja de compensación, elaboración del formulario de vacaciones anuales, calculo de finiquitos para trabajadores. En abril de este año tomo a cargo las labores de personal consistentes en la recepción de antecedentes del personal nuevo, confeccionar carpetas y actualizadas, ingresar información al sistema computacional y mantenerla actualizada, elaboración de los contratos del personal nuevo y anexos o modificaciones de los antiguos.
Elaboración y envío de nombradas, despachos, turnos, liquidación de turno y todo lo relacionado con los guardias de portalón, además, participe en el proceso de certificación ISO 9001-2000 y NCH .
2007: Ministerio de Educación,
Servicio a honorarios en Asesoría Jurídica, realizando reemplazo de la secretaria de dicho departamento.  Posteriormente, asumo como secretaria de ambos abogados del departamento Sr. Jorge Montero y Srta. Patricia Leiva, siendo principalmente mi labor la digitación de Resoluciones Exentas, Ordinarios, Memos, además de la tramitación regular de dichos documentos, como también la atención de público, terminando el 31 de Marzo de 2007.
2006: Septiembre a Diciembre, Ministerio de Educación
Pre-practica en Ministerio de Educación en Finanzas, siendo mis tareas atender público, revisión de resoluciones de pago de las facturas, pago de viáticos.

1999-2006: Digitación y Edición de Papers,  
1993-1998: Fábrica de Colchones Inner Ltda., Valparaíso.
1985-1992: Oficina Contable Mucan Ltda., Concepción. 
Estudios Técnicos Nivel  Superior:
2006-2009: Centro de Formación Técnica Universidad de Valparaíso, Técnico Nivel Superior Asistente Judicial .  Examen de Título pendiente
2004: Universidad del Mar, Viña del Mar, Técnico en Computación, congelado

2000: Armado y Mantención de computadores. Aprobado, Instituto TCI, Santiago.

Estudios formales:
Básicos 1° a 8°: 1971-1978, Colegio María Auxiliadora, Viña del Mar

Medios 1° a 5°: 1979-1983, Liceo Comercial A-34 Viña del Mar, obteniendo el título de Contador.
Capacitación

Manejo sistema Softland. 

Manejo sistema Nubox.

Habilidades.

Velocidad de Digitación, Usuario PC nivel medio, eficaz y eficiente, emprendedora,  excelente dicción, cordialidad, iniciativa, facilidad de interacción en equipo, proactiva, aprendizaje rápido.
