MARGARITA A. PENA AZOCAR
Ingeniera en Ejecucion en Administracion
Villa San Francisco Il, 26 SUR 18 2 PONIENTE N° 0570, Talca.
Celular: 65079322
Correo Electrénico margaritapazocar@gmail.com

PERFIL PROFESIONAL

Me caracterizo por visualizar las oportunidades que genera el entorno, asumiendo estas
como desafio. Aplico soluciones a los diferentes problemas que se me presentan,
contemplando el mejoramiento contfinuo de los procesos y soluciones infegrales a las
necesidades de los clientes, soy proactiva y tengo facilidad para trabagjar en equipo.

EXPERIENCIA LABORAL

2011 -2015

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD SOCIAL UNIVERSITARIA, UNIVERSIDAD DE

TALCA.

Profesional Administrativa y Contable, en donde desarrollo las siguientes

tareas:

e Asesoria técnica administrativa y de gabinete para la Direccién de RSU.

e Apoyo en larevision, confeccidon y andlisis del control presupuestario.

e Gestion de BUsqueda de fuentes de financiamiento para diversas
iniciativas.

e Apoyo en la formulacién y evaluacion de diversas iniciativas de
proyectos o de estudios, desde el punto de vista metodoldgico vy
presupuestario.

e Gestion de solicitudes de contrato profesionales a honorarios de la
Direccion.

e Gestidn de las conformidades de servicios para los profesionales de la
Direccion de RSU.

e Gestibn de compras y pagos de insumos, materiales y de servicios.

Gestionar pagos y envio a tesoreria de documentacion de solicitud de

reembolsos y cometidos funcionarios.

Control de fondo fijo y fondos por rendir de la Direccién de RSU.

Gestidon de solicitudes de estimulos.

Redaccion de documentos a enviar a publicos internos y externos.

Conftrol de insumos e inventarios.

Apoyo logistico en la elaboracién de ceremonias, eventos y seminarios.

Solicitudes de documentos o servicios a publico interno y externo.

Apoyo a la gestién en el Diplomado de Gestidn PUblica Regional y en el

Diplomado en Gestidn estratégica para la Innovacién Territorial.

Apoyo administrativo para el Programa HUB Maule Costa.

e Recolecciéon y almacenamiento de todas las noticias de la Direccion
de RSU.

2011 -2012

UNIVERSIDAD DE TALCA, COORDINACION REGIONAL EXPLORA - CONICYT.

Asistente administrativa en procesos, en donde desarrolle las siguientes

tareas:

e Gestionar cotizaciones y la compra de adquisicién de insumos, las
actividades relacionadas a la Coordinacién Regional de Explora -
Conicyt.

2007 - 2010

CENTRO DE INSERCION LABORAL PROGRAMA JOVENES, UNIVERSIDAD DE

TALCA.

Asistente Administrativa, en donde desarrollé las siguientes tareas:

e Asesoria técnica en apoyo administrativo para el Programa de Jovenes
Profesionales.

2006

PROYECTO RED HORTOFRUTICOLA, UNIVERSIDAD DE TALCA.



mailto:margaritapazocar@gmail.com

Asistente Administrativa, en donde desarrollé las siguientes tareas:

e Secretaria administrativa, en apoyo al Proyecto RED HORTOFRUTICOLA,
dependiente del departamento de Horficultura de la Facultad de
Ciencias Agrarias, Universidad de Talca.

Cajera de arancel y matricula, en donde desarrollé las siguientes tareas:

e Recaudacion de matriculas a los alumnos de primer afo de las
diferentes carrera que entre la Universidad de Talca.

UNIVERSIDAD CATOLICA DEL MAULE.

Cajera de arancel y matricula, en donde desarrollé las siguientes tareas:

e Recaudacion de matriculas a los alumnos de las diferentes carrera,
perteneciente a la Universidad Catdlica del Maule.

BANCO SANTANDER SANTIAGO.

Reemplazo caja banco, en donde desempené las siguientes funciones:

e Recepcidn y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios,
planillas de control, pagos de sueldos, salarios, arqueo de cajas.

e Registro y control de los movimientos de caja, entre otras actividades
con documentos de valor.

2005 BANCO BBVA, TALCA.

Reemplazo caja banco, en donde desempené las siguientes funciones:

e Recepcidn y entrega cheques, dinero en efectivo, depdsitos bancarios,
planillas de control, pagos de sueldos, salario y servicios bdsicos (luz,
agua, etc.).

e Arqueo de cajas, registro y control de los movimientos de caja, entre
otras actividades con documentos de valor.

ANTECEDENTES ACADEMICOS

Ingenieria  en Ejecucidn en Administracién en Instituto Profesional

2009 -2013 | 5 nto Tomds (sede Talca).

2006 Diploma de Especializacién Universitaria en Gestidon Administrativa para
Secretarias. Universidad Catdlica del Maule.

2005 Curso Cajero Bancario — Técnicas para el manejo de cajas en Instituciones

Financieras. Servicios Integrales S. A. Talca.

CURSOS Y CAPACITACIONES

Participaciéon Seminario Internacional “Labs DE INNOVACION PUBLICA PARA LA
CREACION DE VALOR", Instituto de Gestién PUblica, Universidad Central., 2014.

Curso de Procedimiento Administrativo en la Plataforma Workflow de Recursos
Humanos, Fundacién de Capacitacion SOFOFA, 2013.

Curso de Calidad de Vida, E-SYSTE Capacitacion, 2013.

Curso de Redaccidén prdctica para el dmbito laboral, Fundaciéon de Capacitacién
SOFODA, 2013.

Curso de Sensibilizacién al nuevo sistema workflow de gestiéon de contratos, Centro
de Estudios, Consultorias y Capacitacion Limitada, 2009.

Curso de Computaciéon (Excel, Word, PowerPoint, Publisher, Internet) en INCASOF,
Talca, 2004.

REFERENCIAS

Ana Rodriguez Auladell, Coordinadora Programa Jovenes Profesionales Universidad
de Talca, fono contfacto: 71 - 2201714, correo electronico
jovenesprofesionalesutalca@gmail.com

Paul Fuentes Vasquez, Académico Universidad de Talca, Ex — Director Red
Hortofruticola, fono contacto: 71 — 2201562, correo electrénico: pfuentes@utalca.cl
Andrés Astorga Ortega, Coordinador Direccidon RSU, Universidad de Talca, fono
contacto: 71 — 2201714; correo electrénico: aastorga@utalca.cl
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