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Paula Alejandra Alvear Acuña
31 años
Mapocho N°1522, depto. 1128, Santiago.
Tel: 8-5879910
E-mail: paulavear@hotmail.com
ESTUDIOS

2011 
 
     Ingeniero Comercial, Licenciada en Ciencias Administrativas
Chillán – Chile      Universidad del Bío Bío.
 2002                      Secretariado Ejecutivo
 Chillán - Chile      Instituto Superior de Comercio.
Programas manejados: Word, Excel intermedio avanzado, diversos sistemas estadísticos y sistemas públicos de salud, manejo en sistema de compras públicas (Chile Compras).
IDIOMAS
Español: Natal
Ingles: Intermedio
EXPERIENCIA LABORAL
De 2015 a la Fecha

Moreto Clima Limitada (Empresa dedicada al rubro de la refrigeración y aire acondicionado).

Encargada de la Administración General de la Empresa

Tareas realizadas:

llevar el control de ventas, con informes estadísticos, análisis financieros, control de cobros y registro bancario. 

Llevar el control de registro de compras a proveedores con informes estadísticos, análisis financieros, control de pagos y seguimientos a cobro de cheques.

Licitar en mercado público y otros portales que oferten servicios referidos al rubro.

Controlar el pago de trabajadores, llevar control de asistencia, horas extra, bonos, viáticos, anticipos. etc.

Velar por el efectivo pago de impuestos, constantes revisiones al manejo contable de la empresa.

Manejo y uso de caja chica 

control de la información administrativa y contable. 

De 09/02/2012 a 31/03/2014  (Chillán-Chile)                                            

HOSPITAL CLÍNICO HERMINDA MARTIN, Sector Público de Salud.
Profesional Administrativo
Tareas realizadas:

 Encargada sistema lista de espera por especialistas médicos, esto en el periodo de un año donde se logró el objetivo de disminuir considerablemente  el tiempo promedio de espera de los pacientes, por medio del control y gestión de los procesos administrativos de admisión y coordinación de horas. 
 
 Posteriormente se encarga de la facturación de compras médicas por el periodo de nueve meses, aquí lleva el sistema de costos del centro de responsabilidad médico estadístico (CROME) y todo lo referente al control y gestión de compras de servicios clínicos para el consultorio de especialidades.

En el último periodo se le encomienda crear la oficina de Administración de Contratos, teniendo como objetivo controlar los procesos en toda la cadena de compras públicas por licitación, por lo que se trabajo con grades bases de datos, reportes e informes con planes de mejoras por cada caso analizado. Se destaca el ingreso y uso permanente del portal de compras públicas (Chile Compras).
De 2006 a 2012  (Chillán-Chile)                                            

SEREMI DE SALUD BÍO BÍO (COMPIN),  Sector Público de Salud
Reemplazos Administrativos tomados en periodos de receso universitario.
Tareas realizadas: 
Atención de público, Ingreso de licencias médicas y actualización de datos en sistema FONASA, manejo de agenda médica entre otras labores de secretaria.

De 2009 a 2011 (Chillán - Chile)                                            

BANCHILE del Banco Chile
Colabora con fuerza de ventas
Tareas realizadas: 
lleva referidos de la banca joven del Banco Chile, colaborando con el proceso documentario para  la generación de Cuentas Corrientes Universitarias.
REFERENCIAS LABORALES

José Jara Pardo

Hospital Clínico Herminda Martin, Chillán - Chile

Jefe Unidad de Archivos

Fono: 042-2586622 E-mail jose.jara@redsalud.gov.cl

Katherine Barra Saldías
Hospital Clínico Herminda Martin, Chillán - Chile
Jefe Oficina Administración de Contratos

Fono: 042- 2587371 (09-65994647)  E-mail katherine.barra@redsalud.gov.cl
Constanza Sobarzo Moreno

Banchile del Banco Chile, Calama - Chile

Supervisora de Promarket

Fono: 09-71393589  E-mail: csobarzo.promarket@bancochile.cl
FORMACIONES ADICIONALES E INTERESES

Seminarios: Emprendimiento e Innovación, Recursos Humanos y Gestión Pública, ambos dictados por la Universidad del Bío Bío.
Concursos: Sistema de costeo ABC, Excel Intermedio Avanzado, Curso de manejo del sistema Chile Compras 
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