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OTROS CURSOS Y SEMINARIOS

Enero - Agosto 2015 : Curso Manejo de Aplicaciones Word, Excel; Power Pointy
Outlook, en Instituto de Capacitacion

Realiza Curso Telecheque, verificacién de documentos, dictado por la Camara de
Comercio, Los Angeles.

Realiza Curso de Capacitacion “Formacion de Auditores Internos ISO 9001:2008” por
Empresa Consultora, Greenterra, Concepcion.

Manejo de Sistema informatico SAP — ERP INFORMAT- SOFTLAND — SOFTRAM -
TRANSTECNIA — AVSOFT, REX +, DEFONTANA, TALANA, PAYROLL, BUK u otros internos
de cadaempresa

Seminario Ley de Modernizacion del Servicio, "Elementos Centrales del Registro
Electronico Laboral", dictada por la Direccion del Trabajo.

PRACTICA PROFESIONAL

Octubre 2004 —Enero 2005 : Realiza Practica Profesional en Oficina de Estudios
Contables, Administrativqs, Laborales y Tributarios
Sr. Isaias Miranda, Los Angeles.

ANTECEDENTES LABORALES

Enero 2023 — a la fecha *** Asesorias a distintas empresas en distintas areas.

Noviembre 2018 — diciembre 2022 **GERENTA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS, Empresa SAAB Enfierraduras SPA. Proyecto Mapa en Arauco

Desarrollar e implementar estrategias e iniciativas en RRHH, gestionar procesos de
reclutamientos y seleccién, apoyar a las necesidades empresarial actual y futuras a través
del desarrollo, el compromiso, la motivacion y la conservacion del capital humano; supervisar
y gestionar un sistema de evaluacién del rendimiento que promueva un avance alto,
garantizar el cumplimiento legal a lo largo de la gestién de recursos humanos, informar a la
Direccion y ofrecer apoyo en las decisiones a través de métricas de RRHH, Mantener planes
de pagos y programas de beneficios, Mantener una relacién entre la direccién y los
trabajadores ocupandose de las demandas y otros problemas, Desarrollar y controlar
estrategias de RR. HH. generales, sistemas, tacticas y procedimientos en toda la
organizacioén, Implementacion de sistema Informatico AVSOFT en el departamento RRHH,
trabajar ciertas causas legales, gestionar proceso completo de remuneraciones, gestionar y
ejecutar el proceso de pago de cotizaciones (mensuales y anual), ejecutar auditorias segun

normativas vigentes, etc.
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Agosto 2016 a Octubre 2018 **JEFA DE ADMINISTRACION Y RECURSOS
HUMANOS, Empresa Pesco S.A.

Manejo de sistema informéatico SAP, controlar el cumplimiento de los procedimientos
administrativos de la empresa, cumplimiento oportuno de los suministros y servicios
asociados a los contratos, centralizar informacion administrativa de los contratos,
presupuestos y cotizaciones a los clientes, evaluar y seleccionar proveedores a la empresa
asegurando el cumplimiento de los acuerdos, mantener en custodia y de forma ordenada el
archivo documentario de la empresa, administrar y controlar el manejo de inventarios, fondos
fijos y recursos presupuestario de la empresa, coordinar las actividades de recreacion y
celebracién de la empresa, responsable de los procesos de convocacion, preseleccion,
induccion y salida del personal, etc.

Noviembre 2014 a Junio 2016 **JEFA DE ADQUISICIONES Constructora Klaus
Matuschka Arquitectos

Gestionar, efectuar, validar las adquisiciones y contratacion de servicios de todos los
contratos del departamento, coordinar y supervisar con el coordinador de area y ver la
distribucion de los materiales adquiridos, informar las provisiones de costo mensual al Jefe
Administrativo y Encargado de Contabilidad, desarrollar la base de proveedores para generar
créditos extensos, buscar continuamente el mejor precio manteniendo la calidad solicitada
por el area de operaciones, evaluar a lo menos tres proveedores antes de tomar una decision
de compra, autorizar las compras del departamento, planificar estados de pagos a los
proveedores, tener controlado en tiempo real del stock de la organizacion, disefiar areas de
compras, prospeccién, busqueda y negociacion de y con nuevos proveedores, etc.

Marzo 2013 a Agosto 2014 *** ENCARGADA DE ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y
FINANZAS Empresa Volta Ltda.

Manejo de Sistema informatico ERP INFORMAT, planificar, organizar, dirigir y controlar los
departamentos, logisticos, contables, activos fijos y finanzas, apoyo administrativo el cual
requiera la empresa, gestiones administrativos financieros; conducir, coordinar y supervisar
las acciones de los registros asi como la formulacion, andlisis, transacciones econdmicas y
financiera; analisis, evaluacion y presentacion oportuna de estados financieros a la gerencia;
proponer las politicas, normas y directivas para las actividades administrativas y comerciales,
verificando su aplicacion y manteniéndolas actualizadas de acuerdo con el entorno
empresarial; conducir y supervisar procesos de programacion, capacitacion y control de los
recursos financieros; proponer informacion oportuna a la Gerencia General respecto de la
administracion de RRHH, materiales y servicios para asegurar una adecuada toma de
decisiones; definir y controlar la implementacién de criterios de procedimientos para el
registro contable y fiscal; asegurar con el cumplimientos de los procesos internos en materia
contable, fiscales, administrativos, comerciales, etc.

Octubre 2011 a Enero 2013 *** ENCARGADA ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO
ADQUISICIONES Constructora Angostura (Impregilo - Fe Grande), Central

Hidroeléctrica Angostura.
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Manejo de Sistema informéatico SAP, Creacidén de convenios con proveedores habituales y
nuevos proveedores, gestion de contratos con proveedores; control de stock de materiales,
insumos y servicios, control de entrega de materiales de cada area, control y manejo del
inventario existente, administrar las compras, coordinar la relacién con los proveedores a
objeto de tener los resultados deseados, validar las compras que necesite la empresa y las
areas, analizar los mejores precios que permita el mercado, realizar la planificacion y la
estructuras de compras del departamento, deber de buscar y contar con los proveedores que
sean eficiente, estar atenta a las diferentes novedades del mercado, controlar la calidad de
los productos, pactar negociaciones y condiciones de productos, gestionar los documentos
de compras, etc.

Marzo 2009 a octubre 2011 **JEFA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS en Instituto
Técnico y Profesional Mayor de Chile Ltda.

Coordinar y gestionar el uso de los recursos financieros, asesorar en la elaboracion,
aprobacion e implementacién del presupuesto del instituto; supervisar unidad de
contabilidad, presupuesto y tesoreria; elaborar informes contables mensuales y anuales del
instituto; gestionar equipo de trabajo en el area, Adaptar proceso contable a los nuevos
proyectos, negocios y operaciones. Contabilizar operaciones inter empresa; Resguardar la
documentacion contable de respaldo; Atender requerimientos de auditores externos;
Capacitarse y mantenerse actualizado en la reforma tributaria; Implementar cambios en
procedimientos contable, etc.

Febrero 2006 a Marzo 2009 **ADMINISTRATIVA CONTABLE Empresa de Transportes
Buses Jota-Be.

Implementacion del Software de Gestion para el control general, y asi facilitar, agilizar y
perfeccionar la Administracién; proceso de facturacién y otras operaciones comerciales;

Conciliaciones bancarias, Informes contables, proyeccion de estados financieros y el flujo de
caja, declaracién y pagos fiscales, elaboracion de libros contables y administrativos, etc.

REFERENCIAS LABORALES

e Sr. Sergio Escobar Pérez, Gerente y duefio de SEP Construccién, FONO: 043-
232097.

e Sr. Jean Carlos Franco Parra, Jefe de Capacitacién de Instituto Técnico y
Profesional Mayor de Chile Ltda. FONO: 54063323

e Sr. Erich Gastén Alvarez Ormefio, Coordinador General de logistica de Instituto
Técnico y Profesional Mayor de Chile Ltda., FONO: 98705498.
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e Sra.Pamela Provoste Castro, Directora de Calidad de Instituto técnico y profesional
Mayor de Chile Ltda., FONO: 67177019 - 88892612.

e Sr. Mario Cisternas Cisternas, Jefe Depto. Recursos Humanos Empresa
Constructora Angostura Ltda., FONO: 043-537423.

e Sr. José Alvarez Paredes, Gerente General y empresa SAAB ENFIERRADURAS.
FONO: 982996598

ISPONIBILIDAD : INMEDIATA

Lidia Nathalie Vidal Molina

Santiago, 2024




