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Oct 2013- Enero 2026: Administrativo RR. HH / Encargado Remuneraciones / Supervisor RR.HH Austin Ingenieros Chile 
Ltda. 

            Labores ejecutadas: 

          - Control de asistencia (Workera). 

          - Reclutamiento de personal  

          - Coordinación examenes preocupacionales 

          - Coordinación examenes ocupacionales 

          - Emisión de contratos de trabajo 

          - Coordinación traslado de personal. 

          - Proceso de remuneraciones 

          -   Ratificación y pago finiquitos 

          -   Carga archivos para pago cotizaciones previsionales (previred) 

          - Gestión certificados F30, F30-1 portal MiDT 

          - Soporte a trabajadores ante consultas laborales, solicitud de documentos, aclaración dudas referente a pago 
de remuneraciones, licencias médicas, etc. 

          - Registro de contratos de trabajos en portal MiDT 

          - Tramitación de licencias médicas (presencial – electrónica) 

          - Carga de datos (sucal) para certificación laboral mensual Faena Codelco division Ministro Hale. 

          - Carga de datos (sercol) para certificación laboral mensual Faena Compañía Minera Doña Inés de Collahuasi 

 

 

Dic 2010- Jul 2013: Administrativo RR. HH Constructora BDS S.A Ofic. Afta. 

Labores ejecutadas: 

- Contratación de personal para obras. 

- Encargado de Remuneraciones (Sist. Unysoft, Flex line) 

- Emisión de egreso para pago de sueldos y finiquitos. 

- Emisión de informes de mano de obra y desglose de Remuneraciones 

- Acreditación de personal para obras 

- Encargado de entrega de documentación laboral a empresa principal para obtención de certificados. 

EXPERIENCIA LABORAL 

 

 

SOBRE MÍ 

Rut: 12.204.210-3 

F de Nacimiento: 

15/02/1972 

Estado civil: Soltero, 

1 hija 

Licencia de conducir: 

Clase B 

Nacionalidad: Chilena 

 

EDUCACIÓN 
Educación Básica: 

Escuela G-32 Saturno. La Serena 

Educación Media: 

Liceo Comercial A-6 Coquimbo 

 

CONTACTO 

 
Dirección: Uruguay 990 casa 12    
Antofagasta 

Celular: +56991208928 

Correo: rvaldivia2@gmail.com 

 



 

Feb 2010- Dic 2010: Administrativo de Obra Constructora BDS- Minera Gaby 

Proyecto Fase II Pilas y Piscinas 

Labores Ejecutadas 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emission de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal a empresa principal 

- Coordinación de pasajes 

 

Agos 2009- Feb 2010: Administrativo de Obra Constructora BDS- Minera Escondida 

Proyecto Construción y Naves Auxiliares taller 797 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emission de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emisión de liquidaciones y finiquitos 

- Envío de HH a empresa principal para pago de bonos 

- Coordinación de pasajes 

 

Marz 2009- Agos 2009: Administrativo de Obra Constructora BDS- Codelco Norte 

Contrato N° 4500946607 Instalación Lámina HDPE gerencia extracción Lixiviación Sur 

Labores Ejecutadas 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal al mandante 

- Coordinación de pasajes 

 

Marz 2008- May 2009: Administrativo de Obra Constructora BDS- Collahuasi  

Contrato N° C08-001 Ampliación Stock Pile Puerto Patache  

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emission de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos 

- Presentación de carpetas al mandante e ingreso al Sistema SGCAS para acreditación del personal 

- Coordinación de pasajes 

 

Ene 2008- Abr 2008: Administrativo de Obra Constructora BDS- Minera Gaby 

Proyecto Fase I Cañerias Misceláneas 

Labores Ejecutadas 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal al mandante 

- Coordinación de pasajes 

 

Feb 2007- Dic 2007: Administrativo de Obra Constructora BDS- Codelco Norte 

Proyecto Montaje Aciducto y eliminación condiciones subestandares terminal acido 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal a empresa principal



 

 

Dic 2006- Feb 2007: Administrativo de Obra constructora BDS- Termoeléctrica Mejillones  

Proyecto Montaje Correa C2 y torre T2 

Labores Ejecutadas 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal a empresa principal 

- Coordinación de pasajes 

 

Jun 2006- Dic 2006: Administrativo de Obra Constructora BDS- Codelco Norte 

Proyecto Cambio Tecnológico Circuito N°9 y Obras Anexas 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal a empresa principal 

- Coordinación de pasajes 

 

Abr 2006- May 2006: Administrativo de Obra Constructora BDS- Codelco Norte 

Ampliación Botadero de Ripios 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal a empresa principal 

 

Ene 2006- Marz 2006: Administrativo de Obra Constructora BDS- Codelco Norte 

Montaje de Cubiertas de piscinas 

Lobares Ejecutadas 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas de personal empresa principal 

 

Marz 2005- Dic 2005: Administrativo de Obra Constructora BDS VN- Codelco Norte 

Consorcio de Ingenieria SX Ltda. BARA 

Obras Civiles, Movimientos de Tierra y Hormigones 

Construcción y puesta en servicio en Áreas pilas 

De Lixiviación, Botadero de Ripios y Manejo de Soluciones. 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas empresa principal 

- Coordinación de pasajes 

 

Oct 2004- Feb 2005: Administrativo de Obra Constructora BDS- Minera Escondida Coloso 

Proyecto desmantelamiento Área coloso 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Envío de HH a empresa principal para pago de bonos 

- Coordinación de pasajes



-  

Ene 2004- Agos 2004: Administrativo de Obra Constructora BDS- Codelco Norte  

Montaje Edificio Industrial Sala de Maquinas 

Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Control y emision de contratos de trabajo 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas a empresa principal 

-  

Ene 2003- Dic 2003: Administrativo de Obra Constructora BDS- Noranda 

- Montaje Electromecánico Proyecto Fundición Altonorte Ampliación Fase III 

- Labores Ejecutadas: 

- Control de Asistencia de personal 

- Envío de planillas a Of central para emission de liquidaciones y finiquitos. 

- Presentación de carpetas a empresa principal 

 

May 2001- Dic 2002: Ayudante de Estructura Constructora BDS- Noranda 

- Montaje Electromecánico Proyecto Fundición Altonorte Ampliación Fase III 

 

Marz 1995- Abr 2000: Administrativo Contable Hotel Costa del Sol- Mejillones 

- Labores Ejecutadas: 

- Libros auxiliares, compra venta, remuneraciones; honorarios 

- Emisión de facturas de ventas 

- Encargado de remuneraciones 

- Pago proveedores 

- Emisión y pago planilla leyes sociales 

 

Jun 1992- Nov 1992: Alumno en practica FOSIS- La Serena 

 

Windows (Excel): Nivel Intermedio 

Sistema de Remuneraciones: Flex line, Unysoft, Defontana, Spring, ADP 

Boletín Laboral: Actualización Normativa Laboral Vigente  

Boletín Laboral: Actualización Reforma, Remuneraciones de los trabajadores, Descuentos Obligaciones y Requisitos 

Jornada Bisemanal y Excepciones  

Boletín Laboral: Taller liquidación y calculo de las remuneraciones  

 

CAPACITACION 

 


